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Assunto: A elaboragdo desse manual tem como objetivo apresentar a sistematica das atividades

desempenhadas pela Geréncia de Informatica — GEINF.
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1. FINALIDADE

O Manual de Procedimentos da Geréncia de Informatica da FAPEAM tem como
objetivo especificar, detalhadamente, as atividades executadas pelos colaboradores
do setor, além de esclarecer os procedimentos padrées para determinadas
ocorréncias e consequentemente suas providéncias, bem como, apresentar a
interdependéncia dos procedimentos com os setores envolvidos no processo.

2. ABRANGENCIA

e  ASJUR: Assessoria Juridica;

e  ASPLAVI: Assessoria de Planejamento e Avalia¢do Institucional;
e  ASSPRED: Assessoria da Presidéncia;

e  DAF: Diretoria Administrativa Financeira;

o  DEAC: Departamento de Acompanhamento e Avaliagdo;

e  DEAP: Departamento de Andlise de Projetos;

e  DECON: Departamento de Comunicagao e Difusdo do
Conhecimento;

e  DEOF: Departamento de Operacdes e Fomento;
e DITEC: Diretoria Técnica;

e  GABINETE: Gabinete da Presidéncia;

o  GEAL: Geréncia de Apoio Logistico;

e  GEFI: Geréncia Financeira;

e  GEINF: Geréncia de Informatica;
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e  GEOR: Gerencia de Orcamento;

e  GEPE: Gerencia de Gestao de Pessoal;

e NUAQ: Nucleo de Arquivo;

e NUCB: Nucleo de Contabilidade;

e NUCT: Nucleo de Contratos;

e NUCV: Nucleo de Convénios;

e NUPA: Nucleo de Patrimonio;

e NUPC: Nucleo de Prestagdo de Contas;

e  QUV: Ouvidoria;

®  SECCONSELHOS: Secretaria dos Conselhos;

UCI: Unidade de Controle Interno.

3. BASE LEGALE REGULAMENTAR

O procedimento estabelecido, assim como todas as atividades
desenvolvidas pela GEINF, tem como principais instrumentos legais e
regulamentadores:

> Decreto n2 16.604 de 12 de julho de 1995 — Dispde sobre a politica
de Informatica do Estado do Amazonas.

> Decreto n? 3.505 de 13 de junho de 2000 — Institui a Politica de
Seguranga da Informagdo nos érgaos e entidades da Administragao
Publica Federal.

> Lei n? 12.527 de 18 de novembro de 2011 — Regula o acesso as
informagdes previstas no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do #2 do
art. 37 e no 22 do art. 216 da constituicdo federal; altera a lei n2
8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a lei n2 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
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e da outras providéncias.

> Lein29.609 de 19 de fevereiro de 1998 — Dispde sobre a protegéo da

propriedade intelectual de programa de computador, sua
comercializacdo no pais, e da outra providencias.

> Lei n? 12,965, de 23 de abril de 2014 - Estabelece principios,

garantias, direitos e deveres para o uso da internet no Brasil.

> Lein213.709 de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados

— LGPD.

4. CONCEITOS
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e INTRANET: Rede de computadores privada de uso exclusivo de um
determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa,
gue s6é pode ser acessada por seus usuarios ou colaboradores
internos.

e PERFIL: Conjunto de privilégios/permissdes necessarios para
execucao de atividades em sistemas e na internet.

e RECURSO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Conjunto de todos
0s servigos e equipamentos de computagdo que visam permitir a
produc¢do, armazenamento, transmissdo, acesso, seguranga e o
uso das informagdes.

e SERVICE DESK: Sistema de registro e gerenciamento de
Chamados/Ocorréncias (CHAMAGEINF).

e CHAMADO: Solicitacdo para atendimento a um problema ou
alguma nova requisigao.

e USUARIO: Os usudrios em sistemas da informacdo sdo agentes
externos ao sistema que usufruem da tecnologia para realizar
determinado trabalho, especificamente trata-se de todos os
colaboradores da FAPEAM.

e SOFTWARE PROPRIETARIO: E aquele cuja cépia, redistribuicdo
ou modificacdo sdo de alguma forma restritos pelo seu criador ou
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distribuidor. Para adquirir serd necessario, portanto uma licenca.

e SOFTWARE LIVRE: Segundo a Free Software Foundation
(Fundagdo de Software Livre) é qualquer programa de
computador que pode ser usado, copiado, estudado e
redistribuido com algumas restricoes.

e SERVIDOR DE DADOS: Computador onde os arquivos digitais da
FAPEAM ficam armazenados. Local onde os usudrios devem
obrigatoriamente salvar os documentos de trabalho, nas
respectivas pastas de cada setor.

e BACKUP: Copia de dados de um dispositivo de armazenamento
para outro (por exemplo, HD interno de um servidor para HD
externo), a fim de que os dados possam ser restaurados em caso
de perda dos dados originais (em caso de apagamentos acidentais
ou corrupc¢ao de dados).

e MANUTENCAO CORRETIVA: Manutencdo realizada apds a
ocorréncia de uma pane ou falha. O principal objetivo da
Manutencdo Corretiva é restaurar o correto funcionamento das
mdaquinas, sistemas, e programas através da aplicacdo de
técnicas, ferramentas e utilitarios de software, configuragées no
sistema operacional, aplicacdo de software antivirus, etc.

e MANUTENGAO PREVENTIVA: Manutencdo realizada com o
objetivo de prevenir ou diminuir a ocorréncia de problemas e
riscos futuros em maquinas e programas.

e ESTACAO DE TRABALHO: No contexto deste procedimento, trata
do computador e monitor ou notebook utilizados pelos
colaboradores.

e ENDERECO WEB: Endereco (HTTP://) de pagina ou site da
Internet/Intranet.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Destina-se a informar as competéncias e responsabilidades especificas que
os setores envolvidos na elabora¢do do Manual deverdo assumir.
Exemplo: Compete ao "Departamento” controlar e acompanhar a execugdo do
presente Manual de Procedimentos.

5.1 DA GEINF

e Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos e servigos
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de tecnologia da informacao utilizados pelos usudrios da FAPEAM.

e Planejar e implementar controles de acesso aos servigos de tecnologia
da informacgdo e comunicagdes utilizados pela FAPEAM.

e Estabelecer padrdes para inclusdo, exclusdo e alteracdo de acessos de
usuarios.

e Planejar e implementar acbes de manutencdo preventiva e
corretiva nos computadores dos usuarios.

e Monitorar e atender os chamados relativos a problemas de hardware,
software, sistemas, e-mails institucionais, telefonia fixa e modvel e
impressoras através do sistema CHAMA GEINF.

e Prover o devido suporte aos eventos externos e internos desta FAPEAM,
assim como as reunides presenciais e online que necessitem de auxilio
junto aos equipamentos de informatica.

5.2 DOS GESTORES

e Informar a GEINF a inclusdo/admissdo de um novo colaborador na FAPEAM.

e Informar a GEINF a saida do colaborador do setor no qual este é responsavel.

e Solicitar a GEINF, sempre que necessario, a alteracdo de acessos dos
colaborador sob a sua responsabilidade.

e Ser corresponsavel pelos acessos dos seus funcionarios, iniciando pelo
preenchimento dos formularios de acesso no CHAMA GEINF no ato do seu
cadastro ou posteriormente caso haja necessidade da retirada ou da
inclusdo de acessos.

e Instruir seus colaboradores sobre o bom uso dos equipamentos e servigos
de tecnologia da informacdo disponibilizados pela FAPEAM.

5.3 DOS USUARIOS

e Utilizar o sistema CHAMA GEINF para aberturas de chamados referente a
hardware, software, sistemas, e-mails institucionais, telefonia fixa e movel,
problemas relacionados a impressoras e scanners, dentre outros
equipamentos de informatica sob responsabilidade desta GEINF, solicitagdes
para manutengdes preventivas e corretivas, solicitagdes para reunides e
eventos online e presenciais conforme imagem 02 do Manual do CHAMA
GEINF.

e Realizar o devido acompanhamento do chamado aberto junto a
esta GEINF.

e Aprovar ou Recusar o atendimento do chamado na aba de Solucionados
conforme imagem 07 do Manual do CHAMA GEINF.
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e Zelar pela estacdo de trabalho, ndo utilizando programas ou ferramentas
ndo autorizadas pela GEINF, principalmente softwares nao licenciados,
mal-intencionados, vulneraveis ou tentarem invadir ou burlar a rede ou
servidores da FAPEAM.

6. PROCEDIMENTOS

Neste item sdo descritos os Procedimentos para execucdo das atividades
relacionadas ao cadastro, desligamento e atualizacdo de acesso de novos
colaboradores, manutencdo de equipamentos de informatica, atendimento as
ocorréncias e abertura de chamados para reunides online presenciais e eventos.

6.1 PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A MANUTENGCAO
CORRETIVA E PREVENTIVA

Da Manutengao preventiva e corretiva.

A manutengdo preventiva e corretiva deve ocorrer conforme planejado
no modelo de plano de manutenc¢do periddica indicado no Plano de Acdo da
manutengado preventiva em anexo.

A GEINF atualiza o plano de manutencdo preventiva juntamente com o
responsavel de cada setor e define uma data para a manutencao.

6.2 ANALISE TECNICA E MANUTENCAO

Analise técnica para manutengao preventiva é essencial para garantir a
confiabilidade e o desempenho continuo dos equipamentos.

6.2.1 Passos para realizagao de Andlise Técnica

e Inventdrio e Mapeamento: Liste todos os
equipamentos, incluindo detalhes como modelo,
fabricante e localizagao;

e |dentifigue quais manuteng¢Bes sdo necessdrias para cada
equipamento;

e Definicdo das Atividades de Manutencdo: Determine as
tarefas especificas para cada tipo de manutencao;

e Estabeleca um calenddrio para cada atividade.

e Equipes e Recursos Necessarios: Defina as equipes
responsaveis por cada tipo de manutencao.

e Garanta que os recursos (ferramentas, pecas) estejam

disponiveis.
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e Cronograma de Manutencdo: Estabeleca datas para cada
atividade.

6.2.2 Checklist de Manuteng¢ao

Verificacdo de Hardware:
e Limpeza fisica dos componentes internos.
e Checagem de cabos e conexdes.
e Retirada de cabos/fios desnecessarios das estacdes de trabalho.
Verificagdo de Software:
e Atualizacdo dos sistemas operacionais.
e Atualizagdo de softwares essenciais e antivirus.
e Exclusdo de usuarios que ndo utilizam a maquina.
Rede e conectividade:
e Teste de conectividade de rede.
e Verificagdo de cabos de rede e switches.
Feedback dos usudrios:
e Coleta de feedback sobre problemas recorrentes.
e Instrucdes sobre boas praticas de uso.

6.3 PROCEDIMENTO DE MANUTENGAO DE PERFIS E ACESSOS.

Este procedimento tem como objetivo estabelecer e especificar os critérios para
inclusdo/exclusdo de usudrios para acesso a rede e servigos tecnoldgicos disponiveis e
manutencdo dos perfis de acesso aos recursos de tecnologia da informag¢do e comunicagao
disponibilizados por esta FAPEAM.

6.3.1 Da admissdo de colaboradores.

Quando houver contratacdao de um novo colaborador, independentemente de
sua forma contratual, que ird exercer atividades que necessitem acessar quaisquer recursos
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de tecnologia da informacdo disponibilizados pela FAPEAM, serd necessario a abertura do
chamado junto a Geréncia de Informatica por meio do CHAMA GEINF, serd necessario
preencher todo o formulario, informando os dados e os acessos que o colaborador precisara,
conforme as imagens 01 e 02.
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configuragdes necessarias para o funcionamento do servico solicitado. Todo o processo de cadastramento é
feito seguindo o Manual de Procedimentos do Suporte em anexo, conforme descrito nas paginas 1 a 12.

O gestor do setor ou qualquer colaborador indicado pelo mesmo devera solicitar
da Geréncia de informatica por meio de chamado no CHAMA GEINF, caso seja
necessario a alteracdo de permissao, tanto para inclusdo quanto para excluséo de algum
item.

Exemplos:

e Retirada de acesso de pastas na area de trabalho do usudrio.

e Inclusdo de acesso a nova pasta de rede e disponibilizagdao da
mesma na area de trabalho do usuario.

e Permissdo de acesso a areas especificas no sistemas SIGED,
SIGFAPEAM e outros.

e Mudanca de setor.

6.3.1 Do Desligamento de Colaborador

O gestor do setor ou qualquer colaborador indicado pelo mesmo, devera
informa a geréncia de informatica imediatamente por meio de chamado no
CHAMA GEINF a exclusdo e bloqueio de acessos do referido usuario.

6.4 ABERTURA DE CHAMADOS

Este tdpico tem como objetivo estabelecer o procedimento utilizado para a
realizacdo das manuten¢des de hardware e software, tanto corretiva como preventiva, todos
e quaisquer problemas relacionados aos equipamentos de informatica desta fapeam.

O chamado é aberto pelo colaborador da FAPEAM atraves do CHAMA GEINF, pode
ser acessado através do link disponibilizado na intranet, do navegador de internet através do
enderego 10.10.3.252/glpi, bem como pelo icone do sistema na area de trabalho do
computador do colaborador e na intranet.

Todos os procedimentos para abertura de chamados junto a esta geréncia de
informatica se encontram no manual do CHAMA GEINF, conforme descrito nas imagens 2 e
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6.4.1 Procedimentos Para Abertura De Chamados Relacionados Ao
Hardware.

Os hardwares sdo as pecas fisicas que compdem um computador, como as
placas, o monitor, o teclado, a placa-mae e o disco rigido.

Eles sdo divididos em quatro elementos:

. Dispositivos de entrada: sdo os componentes que o usuario
conecta, como teclado e mouse.

. Dispositivos de saida: sdo os componentes que traduzem os
dados recebidos para uma linguagem acessivel ao usudrio, como
0 monitor e as caixas de som.

° Componentes internos: sdo as pegas que se conectam entre
si para que o computador funcione.

. Dispositivos de armazenamento secundario: sdo os
componentes responsaveis por armazenar os dados de forma
permanente no computador.

6.4.2 Da abertura da ocorréncia de hardware:

Os problemas relacionados ao hardware das estagdes de trabalho devem ser
comunicados pelos usudrios a GEINF por meio de abertura de chamado no CHAMA GEINF,
em caso de solicitacdo via e-mail ou telefone, o técnico da GEINF deve registrar a solicitacdo
no CHAMA GEINF com os dados do solicitante.

. Apds a abertura e recebimento do chamado, a GEINF realizarda o
atendimento, seguindo critérios de prioridade, tipo de ocorréncia e
ordem na fila de atendimento.

e Quaisquer outras necessidades de servicos de informdtica devem ser

solicitadas a GEINF através do sistema de abertura e acompanhamento de
chamados CHAMA GEINF.

Os colaboradores da FAPEAM deverdo acessar o sistema CHAMA GEINF
através do endereco Web http://10.10.3.252/glpi, intranet ou pelo aplicativo na
sua area de trabalho, digitar seu nome de usuario e senha conforme a pagina 04
do manual do CHAMA GEINF.

Ap0s ter sido cadastrado e logado no sistema, o usuario devera clicar no
botdo "Criar um chamado” Localizado no menu esquerdo da tela, como
mostrar na imagem 02.
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& Home

Nenhum formulario disponivel

+ Criar um chamado

0 Fomuarios © Chamados

() Chamados

@ Novo

(O Em atendimento (atribuido)

™ Em atendimento {planejado)

Pendente

QO Solucionado

@ Fechado

cBoooooe

W Excluido

Imagem 03

Em seguida informar o tipo (incidente ou requisi¢do) incidente: todo tipo
de problema que necessite de algum técnico para verificar 0 que pode estar
ocorrendo em relagdo ao hardware do computador, problemas relacionados a
impressora, telefone e internet dentre
outros. Requisi¢do: qualquer solicitacdo feita a GEINF, ex.: mudanca de drea de

trabalho, mudanga de impressora de local, solicitagdo para manutengao
preventiva e adicdo de um novo hardware (monitor, teclado, mouse, webcam,
etc.).

Informar uma das categorias disponiveis ou a que mais se aproxime do
problema, informar o nivel da urgéncia. Os elementos associados: sdo os
equipamentos que estdo com o usudrio (monitor e maquina), informar também
os observadores ex.: gestor do setor, assessor ou algum outro colaborador que o
gestor designe para acompanhar os chamados do setor, informar a localizagao
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geralmente é sempre o setor do usuario. Informar o titulo e em seguida uma
descrigdo do problema podendo ser anexado também prints, arquivos a descri¢ao
em seguida clicar em Enviar mensagem.

 Home / =+ Criar um chamado

Descreva o incidente ou a requisicdo

+ Criar um chamado

63 Formularios

Tipo  Incidente M
@ Chamados
Categoria  ----- v |

Urgéncia  Média v

Elementos +
associados

Observadores
Localizagdo  ----- v i@
Titulo

Descri¢ao * Simples v B I

Arquivo(s) (10 MB méx) i
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos Nenhum arquivo escolhido

+ Enviar mensagem

Imagem 04

6.4.3 PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE CHAMADOS
6.4.3 PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE CHAMADOS RELACIONADOS
AO SOFTWARE.

Definigao de software:
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Software é tudo o que é digital num computador, telemével ou
tablet. S3o os programas e aplica¢cGes que realizam tarefas especificas, como enviar
mensagens, fazer calculos, jogar ou ver videos. O software é feito de instru¢des que
dizem ao aparelho como agir, sem que o utilizador precise de saber programar.
Existem dois tipos principais: software de sistema (como o sistema operativo que faz
o computador funcionar) e software de aplicagdo (como os programas que usamos
no dia a dia).

Os sistemas operacionais como Windows, Mac OS, Linux, iOS,
Android, por exemplo, sdo softwares de sistema. Em alguns casos, softwares de
aplicagdo podem assumir o papel de sistemas operacionais, como o Chrome OS,
onde o navegador é um software de sistema e de aplicacao.
Firmwares, softwares de automacao industrial e motores graficos de jogos
também sdo exemplos de softwares de sistema.

6.4.4 Software de aplicagao

Os softwares de aplicacdo, por sua vez, sdo os programas que Vvocé
conhece: players de video e musica, jogos, editores de textos, calculadoras,
navegadores, aplicativos de redes sociais e etc.

Um software de aplicacdo tem como funcdo executar tarefas das mais
diversas, que podem ser de uso individual ou até mesmo global, o que pede que
eles sejam mais robustos e seguros.

6.4.5 Da abertura da ocorréncia de software:

Os problemas relacionados ao software devem ser comunicados pelos
usudrios a GEINF por meio de abertura de chamado no CHAMA GEINF, em caso
de solicitacdo via e-mail ou telefone, o técnico da GEINF deve registrar a solicitacdo
no CHAMA GEINF conforme o item 6.4.2 deste manual de procedimentos.

6.5 SOBRE AS OCORRENCIAS DE HARDWARE E SOFTWARE.
O atendimento a ocorréncias de hardware e software segue os seguintes passos:

e Na ocorréncia de problema na maquina, o usuario deve realizar a abertura do
chamado no CHAMA GEINF conforme imagem 02 do Manual do CHAMA GEINF
em anexo.

e Um Analista da GEINF, serd designado para realizar o acompanhamento dos
chamados no CHAMA GEINF, em que este designara o técnico e prioridade para
atendimento das solicitagdes. A funcdo de gerenciar os chamados ficara a critério
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do gerente, preferencialmente organizando um rodizio para que todos os
colaboradores da area de suporte da GEINF desempenhem esta funcao.

e Apds anadlise, o técnico designado se deslocara até o setor do usudrio ou sala
determinada para o atendimento. Se a causa do problema for de facil solucdo, a
ocorréncia é resolvida no local e o chamado no CHAMA GEINF é fechado.

e Se o problema ndo puder ser resolvido no local, a maquina do usuario é
deslocada até a GEINF para investigacao detalhada. Enquanto isso, uma
maquina reserva ou notebook é disponibilizado para o usuario a fim de
ndao prejudicar o andamento das atividades desempenhadas pelo
colaborador. Caso seja possivel uma solugdo, a maquina é retornada ao
usudrio e o chamado é fechado, caso contrdrio, outra maquina é
transferida em substituicdo a com defeito e o chamado é fechado.

e Para ocorréncias que exigem a interferéncia de assisténcia técnica
externa, a GEINF entra em contato com o respectivo prestador de servico,
reportando o problema identificado. A assisténcia técnica, de acordo com
seus proéprios critérios, providencia o devido reparo no equipamento.
Quando o equipamento retorna do conserto, a GEINF verifica se o
problema foi resolvido e caso positivo, encerra o chamado. Caso negativo,
entra em contato novamente com a assisténcia para resolugao definitiva
do problema.

e AFAPEAM dispde de licencgas originais de todos seus softwares e também
utiliza softwares gratuitos com certificados de seguranga, quaisquer
outros softwares que algum colaborador ou setor precise utilizar e que a
GEINF ndo tenha licenga ndo sera permitido a sua instalagdo e informado
ao colaborador solicitante que repasse a sua chefia imediata a solicitagcdo
da possibilidade de compra pelo setor responsavel.

6.6 REUNIOES E EVENTOS VIRTUAIS E PRESENCIALIS.

Durante a pandemia, as reunides e eventos online se tornaram essenciais para
manter a continuidade do trabalho, estudo e relacionamento. Profissionais e estudantes
precisaram adaptar-se rapidamente, transferindo suas interagdes para plataformas digitais.
Essa mudanca trouxe beneficios com maior flexibilidade e alcance, a adog¢do de reunides
virtuais permitiu que equipes se mantivessem conectadas mesmo a distancia e possibilitou a
realizacdo de eventos em larga escala.

Além disso, A FAPEAM também se reinventou, com um crescimento significativo
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nas reunides nas plataformas virtuais. No entanto, é importante adotar boas préaticas de
seguranca para proteger dados e garantir uma experiéncia positiva.

e Paraas reunides de modalidade online é necessdrio fazer a solicitacdo do
equipamento de video conferéncia com antecedéncia pois esta GEINF
dispde de apenas uma unidade do mesmo.

e Verificar junto aos setores responsaveis pelas salas de reunides questdes
relacionadas a horarios reservados para reunies e eventos para que nao
haja conflitos entre reunides no mesmo local e horario.

e SolicitacGes de equipamentos com montagem antecipada para eventos
deverdo ter o termo de responsabilidade assinado pelo chefe imediato
tomando para si a responsabilidade dos equipamentos.

e Todas as gravacOes deveram ser solicitadas com antecedéncia junto ao
formulario de reunides e evento nas “OBSERVACOES”.

e As gravacoes ficam disponiveis 24h apds o fim da reunido de modalidade
online.

e Todas as reunides online desta FAPEAM sdo realizadas via GOOGLE MEET.

e Enviar materiais para apresentacdes como audio, video, apresentacoes
em Power Point e PDF, com antecedéncia a GEINF para os devidos testes
antes de reunides e eventos.

e O computador principal da reunido ndo é utilizado para apresentacées e
transmissdes, caso seja necessario apresentar algum material solicitar um
computador especifico para apresentagoes.

e As apresentacdes devem ser feitas por um colaborador do setor
solicitante.

e Transcricdes e acompanhamento de ata de reunides e eventos online
deverao ser feitas pelo colaborador do setor solicitante.

6.6.1 Chamado para reunides e eventos

O atendimento as solicitacOes referentes a reunides presenciais e online,
eventos internos e externos devem ser feitos via CHAMA GEINF conforme
imagem 05 da seguinte forma:

e Apos o login na pagina inicial do chama geinf acessar o formulario de
apoio a reunides ou eventos, conforme imagem 04.
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e No formulario de apoio a reunides e eventos preencher todos os
campos a fim de evitar quaisquer equivocos juntos aos eventos e
reunides.

Formularios

FAPEAM

© FORMULARIO DE APOIO A EVENTOS
© FORMULARIO DE APCIO A REUNIOES
© FORMULARIO DE CADASTRO DE NOVO COLABORADOR

© FORMULARIO DE SOLICITAGAQ DE ACESSO VPN

Imagem 05

Apds o preenchimento do formulario, o chamado é encaminhado a GEINF por meio do sistema
CHAMA GEINF. Apés os ajustes necessarios no chamado, os equipamentos sdo preparados conforme as
especificagdes fornecidas pelo colaborador no chamado. A preparagdo segue os procedimentos descritos
no manual de procedimentos do Suporte nos tdpicos 5, 3, 6, 14 e, caso o colaborador tenha solicitado
material de videoconferéncia, o passo 17 também devera ser seguido.

mmm

Apds ser feito os processos de preparacao dos equipamentos para a reunidao, o material é
instalado e testado na sala informada pelo colaborador.

Materiais Disponibilizados pela GEINF:
e Notebooks;
e Extensoes;
e Mouses;
e Projetores;
e Video conferencia;
e Pendrives;
e (Caixade Som;
e Microfones;
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6.7 SOLICITAGOES PARA ABERTURA DE CHAMADOS REFERENTES AO SIGFAPEAM.

O atendimento as solicitacGes referentes ao SIGFAPEAM, devem ser feitas via
CHAMA GEINF conforme imagem 02 do manual do CHAMA GEINF.

B e e e S ———

g 8= deS™ - Inconsisténcia formuldrio de remanejamento de recursos - EDITAL N,
001/2OD UNIVERSAL AMAZONAS/FAPEAM 20 ANOS - SIGFAP - 8261

Prezados,

Durante as tratativas recomendadas pela DITEC para dar ciéncia a0 (3) interessado (a), com o devido registro

no SIGFAPEAM @ ac a ito do deferi do pleito, desde que observadas as condigdes
estabelecidas pelo NUPAIDAFIFAPEAM (f1. 224), reiteracas pelo DEOF/D!TEC/FAPEAM (fis. 230-232) referente ao 1*
remanejamento de recursos do projeto Efeito antifungico de naft éticas de forma isolada e em
associacio com Anfotericina B frente a cepas do complexo C. neoformans e C. gattii, sob a coordenagio do
pesquisador , N0 ambito EDITAL N. 001/2023 - UNIVERSAL AMAZONASIFAPEAM 20
ANOS, observamos que o i editou a na de -

procedendo com a unificacdo dos itens que versam sobre o ! para o do pleito, ou sefa, o

item 6 (Bloco para agitador de tubos) constar na mesma NOTA FISCAL do item 2 (Agil de tubos), fi
recomendagao tecida pelo NUPA, ratificada pelo DEOF.

Nesse sentido, a planilha em N i que a instrugdo do pedido de alteracio
orgamentaria no SIGED, foi analisada contendo 8 itens (Imagem 1) - Plankha que embasou a Instruclo do pedido de

Criado em: (O janaies 2025 por X
Prezada, bom dial

Analisel a situag2o e encaminhel a0 SIGFAP para verificar o motivo pelo qual o pesquisador conseguiu editar o

remanejamento. Também solicitei

e sejam aphcadas as devidas correg blema ocorra

novamente no futuro. Assim que obtivermos uma resposta, entraremos em contato para manté-ia informada

O Helpoess

Criado em: D janeiro 2028 pee A

-

Foi aberto um chamado junto 8o SIGFAP

imagem 06

e Preencher o campo TITULO com o nome do pesquisador e o edital
conforme a imagem 06.

e Na descricdo do problema descrever de forma clara e detalhada o
problema, podendo também colocar imagens para ilustrar melhor ou
também adicionar anexos.

e No caso de uma nova implementagao preencher o titulo e fazer uma
descricdo detalhada da implementacdo com ilustragGes precisas.

e Solicitagdes com apoio junto ao SIGFAP/LEDES, seguem o fluxo de
atendimento e prioridades do SIGFAP/LEDES, ndo sendo possivel esta
GEINF informar prazos.

e Demais solicitagbes informar o titulo e a descrigdo se possivel com anexos.
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7. DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS GEINF

A drea de Desenvolvimento da GEINF é responsavel pela analise, implantacdo,
manuteng¢do e aprimoramento de sistemas, sites e ferramentas tecnoldgicas voltadas ao
atendimento das demandas internas da FAPEAM. Entre suas atribui¢cdes, destaca-se o
desenvolvimento de solu¢des personalizadas para os diversos setores da Fundacdo, de
acordo com suas necessidades operacionais e estratégicas.

Seu objetivo é promover a automacdo de processos, fortalecer a gestdo da
informacao e apoiar a tomada de decisdo institucional por meio de recursos digitais
modernos, seguros e eficientes.

As solicitagbes relacionadas a esta area devem observar os procedimentos descritos
no Manual de Procedimentos da Area de Desenvolvimento, em anexo. O documento
apresenta orientacdes quanto ao fluxo de atendimento, prazos e responsabilidades
envolvidas no processo.

8. CONSIDERACOES FINAIS

A criacdo deste manual fundamenta-se nas novas praticas estabelecidas, em
virtude das novas mudancas gerenciais, de pessoal, implementacdo de novas ferramentas e
atualizacéo de procedimentos para todo servigo prestado por esta GEINF.

9. ANEXOS

8.1 Plano de A¢do da Manutengao Preventiva
8.2 Manual do CHAMA GEINF
8.3 Manual de Procedimentos de Suporte

8.4 Manual de Procedimentos Desenvolvimento
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Plano de agdo da manutengao preventiva dos equipamentos de informatica da FAPEAM

A Importancia da Manutengao Preventiva

A manutencado preventiva dos equipamentos de informatica na FAPEAM ¢é essencial para
garantir a continuidade e eficiéncia das pesquisas e atividades administrativas. Com a tecnologia
desempenhando um papel central nas operacgGes didrias, é vital que os sistemas estejam sempre
em condicOes 6timas. Através de verificacdes regulares e atualizacdes de software, podemos
prevenir falhas, perda de dados e tempo de inatividade, assegurando assim que a equipe da
FAPEAM tenha sempre a disposicao recursos tecnoldgicos confidveis para a realizacdo de seu
importante trabalho de fomento a pesquisa no estado do Amazonas.

Aumento da Seguranga: A seguranca no local de trabalho é primordial. A manutencao
preventiva ajuda a garantir que todos os equipamentos estejam operando dentro dos padrdes
de seguranca, protegendo assim os funcionarios de acidentes potencialmente perigosos.

Melhoria na Eficiéncia Operacional: Equipamentos bem mantidos funcionam melhor. Com
a manutencdo preventiva, as empresas podem garantir que suas operacdes sejam executadas
sem interrupc¢des inesperadas, o que pode levar a uma maior produtividade e eficiéncia.

Prolongamento da Vida Util do Equipamento: A manutencdo regular pode estender
significativamente a vida util dos equipamentos. Isso significa que as empresas podem tirar o
maximo proveito de seu investimento em infraestrutura a longo prazo.

Atualizagdo de Software: Realizar atualiza¢des regulares de todos os softwares, incluindo o
sistema operacional e os antivirus, para proteger contra vulnerabilidades de seguranca.

Limpeza Fisica: Efetuar a limpeza dos componentes internos e externos dos equipamentos
para evitar o acimulo de poeira, que pode causar superagquecimento e falhas.

Gerenciamento de Arquivos: Organizar e remover arquivos temporarios que ndo sdo mais
necessarios para otimizar o desempenho do sistema.

Verificagdo de Hardware: Checar regularmente o estado dos componentes fisicos, como
coolers e discos rigidos, para prevenir falhas mecanicas.

Backup de Dados: Implementar uma rotina de backups para garantir a integridade e a
recuperac¢do de dados em caso de falhas ou perda de informacgoes.
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Detalhes das Atividades
1. Verificacdo de Hardware:
e Limpeza fisica dos componentes internos.
e Checagem de cabos e conexdes.
e Retirada de cabos/fios desnecessarios das estacGes de trabalho.
2. \Verificacdo de Software:
e Atualizacdo dos sistemas operacionais.
e Atualizacdo de softwares essenciais e antivirus.
e Exclusdo de usudrios que ndo utilizam a maquina.
3. Rede e conectividade:
e Teste de conectividade de rede.
e Verificacdo de cabos de rede e switches.
4. Feedback dos usudrios:
e (Coleta de feedback sobre problemas recorrentes.
e Instrugdes sobre boas praticas de uso.
5. Atualizacdo dos enderegos e IP e MAC no Firewall:
e \Verificar o endereco ip e mac junto ao firewall
Observagoes

e Serdo retirados até cinco equipamentos por vez dos setores para manutengao e
limpeza. Durante o periodo em que o colaborador estiver sem o equipamento, sera
disponibilizado um notebook pela Geinf para uso temporario.

e Backup: Garantir que todos os dados criticos estejam devidamente salvos (backup) antes
do inicio da manutencao.

e Flexibilidade: Estar preparado para ajustar o cronograma conforme a necessidade e
emergéncias.
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Esse cronograma visa cobrir todos os setores de forma sistematica e organizada, garantindo
a manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e esta¢des de trabalho da FAPEAM.

Cronograma de Manutengao

Periodo: XX de XXXX a XX de XXXXX

Semana 1 (XX/XX a XX/XX)

e Segunda-feira (25/11):

e Secretaria dos Conselhos

e Gabinete da Presidéncia

e Assessoria da Presidéncia
e Terca-feira (26/11):

e Niucleo de Contrato

e Nicleo de Convénio
e Quarta-feira (27/11):

e Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo
Quinta-feira (28/11):

e Departamento de Andlise de Projetos
e Sexta-feira (29/11):

e Departamento de Operac¢do de Fomento

e Diretoria Tecnica-Cientifica
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Semana 2 (XX/XX a XX/XX)

e Segunda-feira (02/12):

¢ Nucleo de Contabilidade

e Geréncia Financeira

e Geréncia de Orcamento
e Terca-feira (03/12):

e Geréncia de Gestdo de Pessoal
e Quarta-feira (04/12):

e Geréncia de Informatica

e Departamento de Difusdo do Conhecimento
e Quinta-feira (05/12):

e Assessoria Juridica

¢ Nucleo de Patriménio
e Sexta-feira (06/12):

e Nucleo de Avaliagdo de Presta¢do de Contas

Semana 3 (XX/XX a XX/XX)
e Segunda-feira (09/12):
e Nucleo de Arquivo
e Ouvidoria
e Terca-feira (10/12):
e Unidade de Controle Interno

e Geréncia de Apoio Logistico
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e Quarta-feira (11/12):

e Departamento de Planejamento e Avaliacdo Institucional

e Diretoria Administrativa Financeira
e Quinta-feira (12/12):

e Ajustes finais e conclusdo de setores pendentes

e Verificacdo de sistemas criticos

e Revisdo geral dos setores de maior demanda (caso necessario)
o Sexta-feira (13/12):

e Relatério final e feedback dos setores

Luiz Felipe Dos Santos Gomes
Gerente de Informatica

(Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n.2 42.727- 08/09/2020)
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1- Cadastro de Colaborador

> Na barra de pesquisa do Windows:
a) Digite “remota” e clique na opcdo Conexdo de Area Remota;
b) ApoOs entrar com o seu login e senha, clique no icone Server

Manager (GEINF04), conforme identificado na figura 2

< @S Trabalho Aplicativos Documentos Web Cor ® =

Melhor correspondéncia

Conexao de Area de Trabalho &
I & Remota

Aplicativo e
e Conexao de Area de Trabalho Remota na
Configuracdes Aplicative
< Configuragdes da area de trabalho S |
remota 2 Abrir aled
§= Compartilhar entre dispositivos > ~ Cl
j Permitir que os aplicativos definam 5 Recente
a localizagio
& geinfo4 Int
Permitir o envio de convites de > ddg
assisténcia remota deste
g Configuractes de Desenvolvedor S idd
da Area de Trabalho Remota a
Pesquisar no trabalho e na Web pes
Remota - Ver resultados do trabalho e .
da Web
PRODAM Office 365 - Pessoas ‘

ER Ensino Remoto Admin >

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

B Q remow e 3 E S o @G B O OO B a4
Figura 1
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Figura 2

c) Cliqgue em Roles e em seguida Active Directory Domain

Services, conforme demonstrado nas imagens abaixo:

Sery = 3 Roles
@ Roes r _ T Active Directory Certi
il Features E @ © ictive Directory Dom | 2
F Diagnostics ] | Active Directory U
3 Configuration Ei Active Directory Si|  (~ Sg
2 Storage o~ il DHCP Server
2 DMS Server A
=2 File Services
§3 Web Server ([IS) R
i Features O
e T T YR Y

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

Figura 3 Figura 4
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d) Clique em fap.local e quando abrir procure pela pasta do setor
e clique com o botao direito em cima dela.
e) Selecione a opcdao New > user, conforme imagem abaixo:

[ S L L]

Tl Active Directory C

= 3 fap.local

A L Name

| Twpe | Description

= Builtin
1 Computs
=] Domain «

E2ADMIN_E...
2 amazon ...
2, Carlos Bru...

Security Gro...
User
Lser

= 5 Active Directory T " Poagns || BEmersen .. Lser
— . . eral o ser
® _ Active Director e
o . Servidar ;ZEE"IFI)\‘IEFAHC‘M :ser o
= LrE ecLIr ro...
. i:ﬂ fEID.lOCEIl | Delegate control... User Y
o= s Mowe. .
| Buittin oy vl
; COmputE Computer
. . Al Tasks Contact
:_ DOTT'IEIIT'I': Wi Group
InetargParson
= i L LieLe Alias
1 FDT’EIQT‘IS ;e;‘te grsr;ﬁiz?ahonaltnit
== Rename Printer
= Geral Refresh ———p Lizer
Figura 5 Figura 6

> Ao abrir a caixa preencha os seguintes dados:

f) First Name (Primeiro Nome), Last Name (Ultimo Nome), no item
Full Name (Nome Completo) o mesmo sera preenchido
automaticamente.

Na secao User Logon Name:

g) Inserir a primeira letra do nome e o ultimo sobrenome do
usuario, clique em next.

h) Na caixa de criacao de senhas, insira a senha padrao: 123456 e
marque apenas a primeira caixa (User must change password

at next logon) e confirme em next.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.
Y

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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TR T
erver Manage
New Object - User [x] [New Dbject - User [ x]

I}J Createin.  fap.locallJ_GEINF E' Createin.  fap.local/lU_GEINF

Firstname: Inue Iritials Password |"""

Lastname: Idatuacuma Canfirm passward |nuu\

Ful name: [roe de i conte 1 User must change passward st nestlogon

[~ User cannct change password

Userlogon name
|ru:nnla| [@iapIocal | [~ Password never expires
Userlogan name (pre-vindaws 2000) ™" Accountis disabled
IFAP\ Incnma
<Back Next> I Cancel ¢Back I MNext> I Cancel
HETY | 5 PRODAM Tser e & PRODCARM ser
B UDECF | 2 mmar rn Viear SIUDEOF | 2 rogerpro... User
Figura 7 Figura 8

i) Finalize clicando no botao Finish

Figura 9

j) ApOs criar o perfil do usuario, clique duplo no nome do usuario
criado com o botao esquerdo do mouse e selecione a aba
member of , em seguida no botao Add.

[~

-

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

< Back FifflBh Cancel
= L PROOAM User
Figura 9
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Figura 10

k) Escreva o nome das pastas adicionais (Ex: Paglist), que foram
solicitadas no cadastro conforme exemplo e clique no OK em
seguida Apply para finalizar o cadastro. Pode desconectar-se
da aréa remota.

| \ - \ R

From this location:

fap.local Loc
here is no ne_ed to ch_ange Frimary group unles
Enter the ohject names ta select (examples): s ok IS G
paglis] ——— Chec 1
J Cancel | Ay | i
Advanced... | —_— LS Figural2
I
Figura 11

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA,CAROLINE-LAHAN-DA-SH-VVA:021**+xxxxk am-07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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2- Cadastro para utilizacdo de Sistemas

> SIGED

Abra o SIGED, clique no Menu > Cadastro > Usuario >
Botao Novo Usuario

Figura 13
5 (.
< C i @ sistemassefazamgovbrisged/ EEOP>O:A & =
07 BamadeMarcedore. [ AJURI-Gestode ¢% Redmine p§ NDDPrintPortal 360 [ LogindeSistema-. P Cenificado DigitalP.. W) GLPI- ChamadosA. (@ WebRadiodpp [ AmbientedeTestes.. [ Projudi- Processo.. [l Prefeitura Municpe . [l SGT:Ususrios dosi. B8 Escola Virtuel Gov »
s IGED Seja Bem-vindo latado em: GEINF ‘Altere sua sentia
Unidad Gestora atial 016301 Sair do sistema

Pégina Princpal  Tramiter  Caixa v GestiodeDossiésw  Relatbios v Cadasvo v Protocolo v Administiagho v Documentos Digtais  Central de Atendimento v Bibioteca Virtual  Arguivo Virtual

"m ‘4 Adiconas notn expicatie
Organ
Orgao: | FAPEAM v| Setor: | Todos v|
Nome: | |
Login: | | CPF: | |
status: | ativo v|
I"ﬁ:-’/’” Pesquisar ‘, r'r.;-;”ﬂovo I.ISIIi'Il'iI-}‘i rx;-;”htualiza VM ‘,

Ao abrir o formulario, proceda com a insercao dos dados do
novo usuario do sistema conforme abaixo:

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Novo Usuario

Orgac: | FAPEAM - FUNDACAO DE AMPARC APESQ... | v

Setor: | GEINF - Geréncia de Informatica | =

OBS: Para inserir matricula
Prefixo: | GOVERNO v sao os 6 ultimos niimeros
|Gs73900 | do CPF.

Exemplo: 1223.456-7A = G123456

Matricula:

CPF: | 12345678900 |

Nome: | |
Status: | Ativo v |
E-mail: | fulana@gmail.com |

Impor senha temporaria: "123456" expira em 1 dia

r{ Voltar ‘ \rV’ Salvar ‘

Figura: 14

» SIGFAPEAM
Abra o Sigfapeam, clique no icone usuarios localizado no
lado direito da pagina Inicial. Quando abrir, clique no botao
CRIAR USUARIO.
Figura 15

C © Q@ sigfapsam.amgovor/admin/adminphp EEO>Q & & =

3 Barade Marcadore [ AJRI-Gestiode.. ¢\ Redmine 5§ NDD PrintPoral 360 [ Leginde Sistema-. P Centficado Digitsl . Wi GLPI- Chamados A (@ Web Ridio App [ Ambiente de Testes.. [0 Projudi-Processe. [l Prefeiturs Municiga.. [ SGT) Usudrios do si. BU Escola Vinual Gov

EAPEAM Bem vindoa) \Administragores oo Sistema, GEWVF - GEMF)  Sua sessio i biaquear em: ni.
~A2Q200E

Principal

Médulos Servigos Configuragfes sa

Comunicado Interno Aniversarios
oo

ida. 2307 + Janaina Barbosa de
9 o

Principal Pessoas Médulos Servicos Configuracées Sair

Usudrios ———p  Criar Usudrio Voltar

Buscar Usudrios do Sistema

Nome:
CPF:

Status: () ative O Inative O Ambos

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Usudrios Voltar

Inserir Usuario

Nome Completo®: |

Sexo: ® Masculino O Feminino
CPF (somente nimeros)*: |1.23.-:56.?89-DD
E - Mail: |Fu|ara=::ngE .Co.

E - Mail Secundario: |

Matricula:

|
Telefone Residencial: |
|

Telefone Celular:

Data de Nascimento: | 12 V|| Marco e |[ 1987 VI
Departamento: | GEINF - Geréncia de Informatica ~|
Cargo: | Colaborador(a) V|
Ocupagdo: |

Login*: vcosta

Senha®: EITTTT

Confirmar Senha*: [+eeeed] ]

| Inserir Usuario || Cancelar |

Figura 16

> SISTRANS

Abra o SISTRANS e clique no botao Adicionar Usuario:

T, SISTRANS =
> Principal

Estatisticas gerais e Ultimos veiculos registrados

0 #Fabricante Modelo

Figura 17
Ao abrir o formulario para insercao de dados preencha os
campos marcados abaixo, em seguida clique no botao cadastrar.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Novo Usuario X

Crie um novo registro de usuario usando este formulario, certifigue-se de

preencher todos os campos sinalizados com =

NOME ™ cPF’
entre com o nome entre com o nume
EMAIL SETOR ™
entre com o email Selecione... ¥
LOGIN ™ SENHA "
entre com o login entre com a senha
Perfis
Administrador Gestor Usuario
Cadastrar Fechar

Figura 18

> SPROweb

Abra o SPROweb e acesse o menu Configuracdes> Usuarios e

Acessos> Usuarios. No lado direito da pagina procure o icone de Q

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Protocolo 5, Cadastro <, Tabelas <» Consultas < Relatérios 5> Configuragies <»  Ajuda

Noticias
Sem mensagem para exibir

Documentos Pendentes de Recebimento (13)
Enviado por:Marcelo Barroso Naveca
ﬂ Tramitado em:30/12/2020 as 13:18:14
Enviado por:Adonis Filipe Seuza silva
Tramitado em:0%/10/2020 as 09:34:23
Enviado per:Janaina Barbosa de Oliveira
Tramitado em:15/06/2020 &s 13:36:42

Protocolo <> Cadastro > Tabelas ©» Consultas <> Relatérios <> Configuracées — Ajuda
Cadastrar Usuarios

CPF: [123.456.789-00
Nome Completo: [ o —... —____
Nome Reduzido: [ ]

Email: [fulana@gmail.com ]

] Acesso a Documentos de Cardter Confidencial:
Perfis: (] Consulta [ Gestor Cliente

[ Gestor Setor [ Gestso de Documentos

[ Gestao de Documentos - ADM [ Protocolo
[ Protocolo Antigo [ protocolo Antigo+Transferencia
[ Responsavel Tramite

Add. Unidade Adm.: ggin{ )
GEINF -» Geréncia de Informatica -> 1288

Figura 19

Apo6s o preenchimento do o formulario com todos os dados,
adicione a Unidade Administrativa e clica em Cadastrar. Logo que o
cadastro for realizado, a senha temporaria vai aparecer e devera ser
anotada para o primeiro login.

Ao entrar o usuario
precisa inserir 0
CPF+Senha, gerada
no cadastro. Marcar a
caixa MODIFICAR
SENHA para ser
inserida uma senha a

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

CPF: | | escolha do novo
Senha: | | usuario e clique
[0 Modificar Senha Entrar
Figura 20
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3 — Mapeamento de pastas para Area de trabalho

» Abra o prompt de comando Executar (WIN+R) e digite o IP
\\172.16.1.9:

=) Executar

@ Digite o nome de um programa, pasta, documente ou
recurso da Internet e o Windows o abrira para vocé.

Abrir: o

Cancelar Procurar...

Figura 21

> Selecione a pasta desejada, mova para area de trabalho e
certifique-se que a mesma esta funcionando corretamente:

M 1723609 x + - = X

< > ™ c @& > Rede > 1721619 > Pesquisar em 172.16.1.9 Q
M Classificar ~ 8= Visualizar ~ .. (B Detalhes

< Inicio assessoria-presidencia cadastro de credor d
| Galeria — — —

@ OncDrive daf 2015 Deliberagdies dos Conselhos Execucdo Orcamentaria Financeira

. extrato-bancario f fapeam- Com. Inventario
B Area de Trabalhc #

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

& Downloads 4 fapeam- nucv fapeam- psicossocial Fapeam- Restrito
g pa E- - — —
P8 Imagens » fapeam_indicadores fapeam_publico fapeam-aades
@) Musicas » l— e— l—
E2 Videos » fapeam-arquivo-j fapeam-asjur fapeam-asplavi
- E\ » - ; - } ; - ;
: FHQU%AE - fapeam-convenio-f . fapeam-COOPINT - fapeam-daf-apoio
Figura 22
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Jesquisar em 172.16.1.9 Q
(B Detalhes
d
—
Execugdo Orgamentaria Financeira
—

fapeam- Com. Inventério

Fapeam- Restrito

Figura 23

4- Qutras Configuracdes na estacao de trabalho

Ao entrar com usuario e senha do novo usuario, sera necessario
incluir os seguintes passos para finalizacao de configuracao de
magquinas;

» Colocar o IP do Intranet em todos os navegadores da pagina de
inicializacao;

> Instalar o Chama GEINF;

» Impressora mais proxima do setor;

> Verificar a instalacao de programas padrao e especificos, caso
autorizado;

> Verificar atualizacdao do Windows.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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5 — Limpeza de cache navegador

» Abra o navegador (Ex.: Chrome), onde sera realizado a limpeza e
digite o atalho (CTRL+ALT+DEL):

e LOmgUeOR FvacasE s A

< > O & Chrome  chrome://settings/clearBrowserData b3 »

Excluir dados de navegagio

Bésico Avancado

etiodo | Todo o periodo

Histérico de navegagio

Cookies e outros dados do site
Descone 6 i ua o Google continuar
conectada si poders xcluidos.

Imagens e arquivos armazenados em cache

Libera 199 MB. O carregamento de alguns sites pode ficar mais lento no
seu préximo acesso.

O histérico de pesquisa e outras formas de atividade podem ser salvos
G na sua Conta do Google quando ela esta conectada. € possivel exclui- -

Figura 24

> Selecione a opcao: Todo o periodo

Excluir dados de navegacao

Basico Avangado

Periodo [ Todo o periodo M ]

Ultima hara
Hist Ultimas 24 horas
Exl l;lltl'mcus sete dias
Ultimas quatro semanas
Todo o periodo

Vos sincronizados

Cod -
Desconecta vocé da maioria dos sites. Sua Conta do Google continu
conectada, seus dados sincronizados poderdo ser excluidos.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.D05A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908****** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

Figura 25
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> Marque todas as opcoes, exceto: senhas e outros dados de
login”. Em seguida feche o navegador e abra novamente. (Em
alguns casos selecione todas as op¢oes).

Cookies e outros dados do site
Em 39 sites. Sua Conta do Google vai continuar conectac

Imagens e arguivos armazenados em cache
199 MB

Senhas e outros dados de login
[J 134 senhas (para portaledu.com.br, 10.10.3.252 e mais 13
sincronizadas)

D Preenchimento automatico de dados de formulario

? andararnc 210 rautrac cumactAac foimeraniradnac

Figura 26

6- Instalacao de Impressora

» Abra o Prompt de comando Executar (WIN+R) e digite o IP
\\10.10.2.14:

s 2]
\ PP

Sabrina -

Chrome  Imag

A

Hard Disk  Wallpaper-...
Sentinel

= Executar

@ Digite o nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows o abrira para vocé.

Abrir:

Cancelar Procurar...

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Figura 27

» Selecione com um duplo clique a impressora desejada, aparecera
uma caixa de instalacdao e ao finalizar estara pronto para que o
usuario possa imprimir.

Rede * 10.10.2.14

Tl Classificar ~ 8= Visualizar ~

corredor ditec

—1
e

]

= gab color

—— deac
—1

Figura 28

ES o @ > Rede > 10.10.2.14 Pesquiss

0.10.2.14 a

CI Detalhas

23 inicio
R Goleris

@ OncDrive

ditec calor === gab color
G Area de Trabalhc

L Downloads

il
L

refeitorio

DA -
1

= CORREDOR DITEC em 10.10.2.14 - =] =
P9 Imagens

Impressora  Documento  Exibir
£ Musicas Nome do Documents Status Proprictirio  Paginas  Tamanl ho Enviado
3 Videos
- EN

nao meche in

Prevas - Fund

ETIQUETAS

NOVOS TIMBE

v [ Este Computader

& osey

— DISCO D (D

Figura 29

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.
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nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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7 — Ativacdo do proxy

> Na barra de pesquisa Windows, digite proxy;
» Clique na Configuracao de Proxy Manual > Usar um servidor
proxy e selecione Editar

S
e c g
c T G
o o 2 0
g £ 55«
5 3 8L
- < & Q@OEEW Aplicativos  Documentos  Web  Configuragbes  Pastas > g S §
o) > R
a o © % £
E [ it =] 5 [e)]
5 2 Melhor correspondéncia g2°
g8 £
5 < 9]
2<2 I @ Alterar configuragdes de proxy | ] S L
© qu,; c Configuragoes do sistema _8 [e] §
<2 SEg
S5 ® 4 SR
Y8 S Configuragoes Alterar configuracoes de 2N a
% B % Configuragdes do sistem: S5 o
= % N @ Configuracdes de proxy > % 82
= SRR
E g = Alterar configuragées manuais de ’ @ Abrir P P =
© DS servidor proxy Te) [To)
o &S . SR
No2 Figura 30 8RS
=P DB
o = ~ [C R
3 8o ~3F 0
<=y © o
o 5m® o
£ @S Rede e Internet > Proxy §E g
O NS I x O
* ~
2 8 S Use um servidor proxy para conexdes Ethernet ou Wi-Fi. Essas configuragdes ndo se aplicam a £ ¥ 5‘
I 0@ conexdes VPN il ¥
SIECRE Q 55
X o0 X Qo ©
N S O «
= O x Configuragio de proxy automatica Ok
O « i NN x
28 5 i
= E <Of Detectar configuragBes automaticamente Ativado ‘) <—(‘ ; *ﬂ
Z
< £ > oo
©53 24
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0izZ 2o
W n < = E 8
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» Ao abrir a caixa Editar servidor proxy:
> Digite o IP\\10.10.2.1 e a porta 3128, clique em Salvar e o proxy
estara ativo.

Detectar configuragdes automaticamente Ativadg
e dispositivas
Editar servidor proxy Con
ernet
Usar um servidar proxy
agdo
o @D ~tivado
H
Enderego IP do proxy Porta X
10.10.2.1 3128 x
oma
Use o servidor proxy, exceto para os endereos que comegarem com as
entracas a seguir. Use ponto e virgula () para separar as entradas.
lade
le e seguranca -
() Nao usar o servidor proxy para enderecos locais (intranet)
Update
Salvar Cancelar
Figura 32

8- Liberar IP pelo pfSense
Apenas para usuarios liberados pelo gerente.

» No seu navegador digite o ip: 10.10.2.1;
> Digite seu usuario e a senha.

<« c 2% 10.10.2.1

fPisense

SIGN IN

ssimoes
sesssssene

SIGN IN
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» Ao abrir a pagina inicial, clique no menu Firewall” e selecione
o item: Aliases > Ip.

msense Sistema nterfaces Firewall +

COMMUNITY EDITION

Agendas
Status / Dashboard Aliases

IPs Virtuais

OpenVPN NAT
VPN Client Fapeam para Intranet UDP Regras -

Mome / Hora IPreal fvi  Traffic Shaper

Figura 34

» Ao abrir a pagina Aliases do Firewall IP, selecione o item:
IPS_ LIBERADOS, clicando no lapis;

Firewall / Aliases / IP W @
P Portas URLs Todos
—
Nome Valores Descrigdo Agoes
172_16_1.9 Created from Diagnostics-> DNS &' O T
Lookup
ACCESS_POINT_UNIFI 10.10.2.121, 10.10.2.96, 10.10.2.171, 10.10.2.92, 10.10.2.41, 10.10.2.116, 10.10.2.46 ACCESS POINT UNIFI S0m
ACESSO_ADMINISTRATIVO  177.66.15.10, 200.242.43.156, 177.66.10.13, 177.66.14.200, 177.66.10.218, 177.66.10.100 IPS PRODAM SO0m
INTRANET_PRODAM 172.16.1.0/24 INTRANET PRODAM S0m
IpDestinoBlock 184.105.192.2 Enderecos de destino Bloqueado  ¢' O
IPS_LIBERADOS 10.10.2.200, 10.10.2.202, 10.10.2.203, 10.10.2.204, 10.10.2.205, 10.10.2.206, 10.10.2.207, IPS LIBERADOS SO0m
10.10.2.208, 10.10.2.209, 10.10.2.210... /
MAINFRAME_PRODAM ~ 200.242.43.132 MAINFRAME PRODAM SOm
poP 200.129.156.0/24 POP AM SO0m
SAIDA_RNP 10.10.1.200, 10.10.1.201, 10.10.1.202, 10.10.1.203, 10.10.1.204, 10.10.1.205, 10.10.1.206, GATEWAY PELA RNP SO0m
10.10.1.207, 10.10.1.208, 10.10.1.209...
TIAM_PRODAM 179.127.124.0/23, 177.66.8.0/22, 200.208.100.0/24, 200.242.43.128/25, 200.208.181.0/24 TIAM e PRODAM SO0m
VPN_PRODAM 200.242.37.25 VPN PRODAM SO0m
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> No final da pagina, clicar em adicionar host, adicione o IP e a
descricao e click em “salvar”:

10.10.3.223 Bruna
10.10.3.77 Celular Jodo
10.10.3.21 Celular

10.10.2.63 Celular Sabrina

‘ P.::I'e:: | Description

An IPv4 address like 1.2.3.4, an IPv6 address like 1:2a:3b:ffff:1, IP address range, FQ

Figura 36

> Selecione Aplicar Mudancas feche o nevegador e teste se a rede
ficou ativa.

II/ Aliases/ IP =1 @

+ Aplicar Mudangas

rtas URLs Todos

Figura 37

9- Desativar placa de rede WIFI:

> Na barra de pesquisa Windows digite:
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Painel de Controle > Rede e Internet > Alterar as

configuracoes do adaptador

=l =} L\_r'-.!lﬂ} e I-.Fﬂ\-.l'\.LIP i ﬂlL'LII'I'Lr} |
de Arquivos
Backup e Restauragdc (Windows 7)

Inicio do Painel de Controle

Alterar as configuragdes do

Alterar as configuragdes de

Hardware e Sons
Exibir impressoras e dispositivos
Adicionar dispositivo

. Rede e Internet
adaptador
Exibir o status e as tarefas da rede
- — 9

Figura 38

compartilhamento avangadas

Opgdes de streaming de midia

> Selecione Wi-Fi e com o botao direito clique em Desativar, se
for em maquina de usuario sera necessario utilizar a senha
do Administrador. Apo6s desativar, feche tudo e realize um

teste na rede para confirmar a desativacao.

Desativar este dispositive de rede Diagnosticar esta conexdo Renomear esta col
- Wi-Fi
-kr!— o
Desativar
¢ Controller | 3§ il L4
Conectar/Desconectar
Diagnosticar

®, Conexdes de Ponte

Criar Atalho

Renomear

¢ ee

Propriedades

Figura 39

10 - Desfragmentar disco:

» Na barra de pesquisa Windows digite:
Desfragmentar e otimizar unidades

Fone:(92) 3878-4000

e S ———.
P O ) R

— Flores | Manaus - AM
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Melhor correspondéncia

Desfragmentar e Otimizar

I &} Unidades

Sistema

Figura 40

> Ao clicar abrirda uma caixa com as seguintes informacoes:
Unidade, Tipo de Midia, ultima analise e Status.
Figura 41

By Otimizar Unidades = >

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sdo mostradas.

Status
Unidade Tipo de midia Ultima andlise ou ... ~ Status atual
%= 05 (C) Unidade de estado sélidoe  19/07/2024 11:15 OK (3 dias desde a dltima reotimizagéo)
== DATA (D:) Unidade de disco rigido ~ 22/07/2024 12:45 OK (0% fragmentado)
== \\?\Volume{a5000b... Desconhecido Nunca executada(o) Otimizagdo nédo disponivel (O Volume do ...

[CJ Visualizagdo Avangada Analisar Otimizar

Otimizacdo agendada

Ativado Alterar configuragdes
As unidades estdo sendo analisadas em uma cadéncia programada e otimizadas conforme n...

Frequéncia: Semanalmente

Ferhar

> Selecione a unidade que deseja fragmentar e em seguida clique
em Analisar. Quando finalizar a analise, clique em Otimizar e
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11 — Criacdo de VPN

» No navegador, digite o IP do PFSENSE: 10.10.2.1. em seguida
entre com seu usuario.
Menu Sistema > Ger. De usuario: Arraste a barra de rolagem
lateral e clique no botao para criar o novo usuario.

COMMURNITY EDITION

Atualizar
Status / Dasl avancado

Certificados

OpenVPN Configuragio Geral _
tual

Nome / Hora Serenciador de Pacotes

High Awailability

Estatisticas d Register

Mome / Hora S wirtual

o]0] T

Roteamento
PRODAM-ALFA UD Wizard Config

Tue Jul 9 7:43:21 20 | ogout (ssimoes)

Informacio do sistema

Mome pfSense.localdomain

Versdo 2.7.0-RELEASE (armd&4)

WPM,admins

5% %8808 508
B B 568868688

L2 0 I N N, N/ B N B B/ B S
3
4

=

el

4
S %% 808,
B 888
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> Preencha os espacos indicados com as setas e clique para a >>
Mover para lista “Membros de”. Em seguida, arraste a barra de

rolagem até o final da pagina e click em Salvar.

&« > c 23 10.10.2.1/system_usermanager.php?act=new o By W i) = A

Definido por USER
Desabilitado D MNéo foi possivel efetuar o login. A senha do usuarno expirou. Mensagem detalhada: ${MSG}
Nome de
——
usudrio
——  Senha Password Confirm Password

—— Nome completo
Nome completo do usudrio, para informagdes administrativas, apenas
Data de

expiragio
Deixe em branco s= a conta ndo deve expirar, case contrério insira a data de validade coma MM/DD/YYYY

Configuragdes [ Use opgées de GUI parsonalizadas individuais e layout de painel para este usuério.
personalizadas

Associagio de VP i - -
grupo admins
MSo membro de Membro de
Mantenha pressionada a tecla CTRL (PC) / COMANDO (Mac) para selecionar varios itens.
e Certificado ) Clique para criar um certificade de usurio

———— ——— e m e baam i ———

prompt and search the history by typing

d

Figura 43
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12- Ativar VPN

Como o usuario ja estara criado, precisa ser realizada a ativacao
e o componente instalado no computador que o mesmo vai usar,

> Ativacao: No pfSENSE, procure o menu VPN > OpenVPN
em seguida procure o menu em vermelho Client Export

VPN ~+  Status ~
IPsec o ]
' ds Client Export
itar L2TP
OpenVPN
Mode / Crypto

| Ml dns Db Aomre £ ©€1 AT

Figura 44

> Digite o atalho (CTRL+F) e procure o nome do usuario desejado,

verifique a opcao indicada no anexo, e baixe o arquivo de 64
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Figura 45

» Comece a executar o instalador:

aaguiar-instal

% Install Now

Customize

Figura 46

> Comece a instalacdao e siga todos os passos solicitados no

instalador, conforme demonstrado abaixo:
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nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

W 1) OpenVPN Configuration Setup =
Welcome o OpenVPN installer. “Om™  installation Complete
) Setup was completed successfully, 0

This wizard vl guide you through the installation of the.

OperPH et and cnfipraton. Completed

The il asortcaly e the caniaton s et ——

for your connection, —_

Completed OpenVPN installation,
Installing configuration files ...
HDUHEH[E Installing certificate and key files ...
|0 PFSENSE )y us! Completed npo
lon o Pt
Install Cancel
Tullsoft Install System vz, 50-1
< Badk Close Cancel
Figura 47
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> Volte ao pfSENSE e ative o usuario, selecione no Menu Sistema
> Ger. de usuario e identifique o perfil desejado para a

ativacao. Clique no lapis.

Usuario Nome completo Status Grupos Agdes

BENnse Sistema Ini - r O &sauir ) o pr
Y EDITION
Atusli [0 aaazevedo o VBN Vil
ualizar

VPN /| avangado O &abatists ® VAN Pl
Certificados O &ecmpe o VAN 4]
. ; -
lor Clen  Configuragdo Geral lente Wizards Cliv W) e v VBN 4|
. —
Gerenciador de Pacotes _ [0 asdrian: o VRN 70
High Availability O &aduate ® - 8
Remote Arct pam para Intranet UDP4 . .
Register I [ aafaras o] VPN Vi
Roteamento _ [0 &afontinele v VN Vil
Wizard Config | [0 &sfenc v VPN i}

Jost N R
B Logout (ssimoes) _jress O &afeitss v VRN rdi|
L] -
i & afsouza v VBN |
Verify Server CN Automatic - Use verify-x503-name whe u —
- o et O &alliveia v veN 2

.
Figura 48

> Em seguida a opcao “Desabilitado”, precisa estar desmarcada
conforme mostrado no anexo:

Definido por SYSTEM

Desabilitado D Mao fol possivel efetuar o login. A sent

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

Nome de admin
USUATio
Figura 49
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> Feche o pfSENSE e verifique a barra de tarefas do Windows e
procure o icone da VPN, clique com o botao esquerdo do mouse

selecione o usuario necessario para habilitar e Conectar.

pfSense-UDP-1194-Kfreitas-config b Conectar
pfSense-UDP4-11%4-mreis-config ) D

@ / f) ° 0 pfSense-UDP4-1194-zaguiar-config )
Import )
0

Configuragdes.. Visualizar log

HOmEE e = Sair Editar configuragdes
POR s
& PTB2 l; T:i
Figura 50

> Verifique se o icone esta na cor verde, como demonstra o anexo.

Neste caso, a VPN ja esta habilitada para uso.

&
\
=

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

E: 5 =
Figura 51
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13- Redes:

> CRIACAO DOS CABOS DE REDE
Materiais necessarios:

-Conector Rj45;

-Cabo de rede;

-Alicate de crimpar;
-Desencapador de cabo;

> Com o desencapador corte a capa azul do cabo, deixando da
seguinte forma:

S\

Figura 52

> Separe os fios e coloque-os na ordem necessaria (tipo A ou tipo

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

B):
' : RJ-45 Plug ' ;
Giip s pointed
; away from you.
Figura 53
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> Apos fazer as duas pontas do cabo, use um testador para

verificar se esta funcionando e pronto para uso.

CABLE RJA45 + RJ11 RJ11+ RJ45

TESTER [

REMOTE
NSHL468

Figura 56

14- Limpeza de temporarios:
» Abra a prompt de comando Executar (WIN+R) e digite: (TEMP

e/ou ¥TEMP%):

Hard Disk
Sentinel

Wallpaper-...

Hard Disk
Sentinel

Digite 0 nome de um programa, pasta, documento ou

=]

recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé.

Digite 0 nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows o abrira para vocé.

Abrir:

Abrir: ‘ temp

Yetemp%

Cancelar Procurar...

Cancelar Procurar...

’ 30°C
Ensolarado _» 30°C m

Figura 57

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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» Selecione (CTRL+A), para excluir permanentemente sem ir para
lixeira (SHIFT+DEL):

| ] 4b528b75-2102-4584-829a-0ce1839b769a...  23/07/2024 0%:51 Arquive TMP 7.5351

0 l]5d9dd{ (%) 100% concluido = x| =

M gaezmi | 4.187

alhec Excluindeo 494 itens de Temp

. [Jemem7  100% concluido « | 520

[ mﬁdfca| | 213
»

0 7-,,0,144 idade: 1.076 itens/'s | 5333
»

[7] 852c5 7.529
» D b2edd Mome: mat-debug-12816 3.984
» Tempo restante: Calculande... .

bc3902 Itens restantes: 0 (0 bytes) 24
»

32

< Menos detalhes

Tela

3.428

as Padr
D bc9237c0-28d7-41a9-a10c-fed3c13fOb39....  23/07/2024 07:27 Arquivo TMP 56

Figura 58

» Caso apareca que nao foi possivel excluir, marque a opcao: fazer

isso para todos os itens e ignorar:

T RN RN AL § AR e e By e EtriT e o e T [RPRE

3Ib75-2102-4584-829a-0ce1839b769a...  23/07/2024 09:51 Arquive TMP 7.351 KB

:’dT L5 Arquivo em Uso = > =Sl

:Cq 4.187 KB
A agdo ndo pode ser concluida porque o arquivo esta aberto em Google

g7| Chrome. 520 KB

f:% Feche o arquive e tente nowvamente. 212 KB

Tamanho: 15,7 MEB

|
Dec25416-5b15-40Ff8-8a77-0dd33d089d3c.tmp |
144 Tipo: Arquive TMP | 2222 KB

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

¥ Data de modificagdo: 23/07/2024 08:55 7.529 KB
i ‘Fazer isso para todos os itens atuais SEETLIE
22 Tentar nowvamente I’ar Cancelar 24 KB
12y 32 KB
32, Menos detalhes 3.428 KB
3?c(.P - 56 KB
‘bb2-62fo-40ff-96af-ebD36600feaf.tmp 23/07/72024 0E3:50 Arquivo TWMP 0 KB
Figura 59
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15- Atualizar senha do administrador
> Abra o painel de controle, va em contas de usuario e alterar o

tipo de conta.

Ajuste as configurages do computador Exibirpor.  Categoria =

Sistema e Seguranga . Contas de Usuario
\'arlflcar‘c status do computador - 5 Alterar o tipo de conta
Salvar copias de backup dos arquivos com Histérico Supeceona
de Arquives
Backup e Restauragio (Windows 7) Aparéncia e Personalizacio
h Rede e Internet Reloaio e Reaia
Exibir o status e as tarefas da rede [ L £10glo & Reglao
e Alterar formatos de data, hora ou nimero
== Hardware e Sons Facilidade de A
Exibir impressoras e dispositivos acilidade de Acesso
Adicionar dispositiv Permitir que o Windows sugira configuragdes
Otimizar exibigdo visual
——— Programas
;r | Desinstalar um programa

Obter programas

Figura 60

» ApOs isso, clique na Aba Avancado, em seguida clique no botao

avancado.

Contas de Usudrio w Contas de Usuério b4

Usuérios Usudrios  Avancado

% Use a lista abaixo para conceder ou negar aos usuarios acesso ao Senhas

computador e para alterar senhas € outras configuracdes. Vocé pode gerenciar as senhas armazenadas no computador

Usudrios deste computador:

Mome de Usudric Dominio Grupo

Administrador Administradores

&2 Fapeam 27060DL Administradores Gerenciamento avangado de usuarios

(s usudrios e grupos locais podem ser usados para a execugdo
de tarefas avangadas de gerenciamento de usuaries.

(7 Para ter mais seguranca, exija que os usudrios pressionem

Entrada sequra
Adicionar... Bemowver Propriedades
Ctrl+Alt+Delete antes de entrar, Isso garante que seja exibida a
tela de entrada auténtica do Windows, protegende o sistema

contra programas que simulam uma entrada para recuperar
informagdes de senhas,

Senha para Administrador

% Para alterar a senha de Administrador, clique em Redefinir Senha.

Redefinir Senha... (] Exigir que os usuarios pressionem Ctrl-Alt-Delete

Cancelar Aplicar oK Cancelar Aplicar

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
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Figura 61

» Abrira esta aba com as seguintes pastas, clique na pasta usuario.

%' lusrmgr - [Usuarios e Grupos Locais (Local)]
Arquive  Acdo  Exibir  Ajuda
&= |5 [

L& Usudrios e Grupos Locais (Locall| Mome
| Usudrios
| Grupos

] Usudrios
= Grupos

Figura 62

> Depois selecione a conta do administrador e clique com o botao

direito, e depois clique em definir senha, apds isso clique em

prosseguir.
Mome Nome completo Descrigio Definir senha para Administrador X
v dministradol . ta interna para a ad . Aredefinicio da senha pode causar perda imeversivel de informacdes para a conta da
tj: C idad Definir senha... taint | 4 h usudrio. Por razdes de seguranga, o Windows protege determinadas informagiies
+ omvidado fla Interna para aces) === impossibilitando o acesso se a senha do usuario for redefinida.
&J: DefaultAcco... Todas as tarefas > aconta de usudrio g Esta perda de dados ocomera na proxima vez em gue o usuario fizer logoff.
& Fapeam Exclui Vocé s6 deve usar este comando se o usudrio tiver esquecido a senha & no tiver um
&WDAGUtiIity... Eui a conta de usuaric g disco de redefinigio de senha. Se o usuario tiver criade o disco, deve usado para definir
Renomear BEETIE
Se o usuario souber a senha e quiser altera{a, ele deve fazer o logon, pressionar
Propriedades CTRL+ALT+DELETE e clicar em Alterar Senha.
o Para obter informagdes adicionais, cliqgue em Ajuda.
Juda
II Cancelar Ajuda
Figura 63

» Aparecera a aba para trocar a senha do administrador, altere a

senha. Clique em “OK” e teste se a senha foi alterada.
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Definir senha para Administrador ? *
Nova senha: |
Confirmar senha:

A\ 5evocé clicar em 0K, ocomerd o seguinte:

Esta conta de usuario perdera acesso imediatamente a todos
0s seus arquivos criptografados, senhas amazenadas e
certificados de seguranga pessoal.

Se voce clicar em ‘Cancelar', a senha nao sera alterada e ndo havera

perda de dados.

Figura 64

16 — Montagem de reuniao de videoconferéncia

Conheca os cada equipamento que compOe o0 material de

videoconferéncia:
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Know your product

Camera Hub 9. Hub velcro mount
1. 10X lossless zoom 4. Hub LED 10. Camera mount
2. Camera LED S. Power 11. Cable locks
3. Kensington* 6. USB 12. Cables
Security Slot 7. Camera

8. Speakerphone

Figura 65

> Conecte os cabos no hub central, na camera e no microfone/som
garantindo que os mesmos nao sejam danificados. Posicione de

uma forma que fiquem bem arrumados e bem posicionados.
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17 — Instalacao de Certificado Digital:

> Abra a prompt de comando Executar (WIN+R) e digite o
IP:10.10.2.220:

= Executar

@ Digite o nome de umn programa, pasta, documento ou
recurse da Internet e o Windows o abrird para vocé.

Abric | \\10.10.2.220

Cancelar Procurar...

Figura 70

> ApoOs entrar na pasta supote, siga o caminho indicado na
imagem abaixo:

2 +

J > Rede > 10102220 > Suporte > 1-Suporte > 7 - Certificados Digitais > 7 - Instalador SERPRO >

pr

Figura 71

> Dé dois cliques em “instalador certificado serpro” e prossiga
para instalacao:

Figura 72
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Mome - Data de modificagdo Tipo Tamanho
MNEW 2 2024 12:06 Pasta de arquivos

E 1696723_BRUMNA_RAFAELLE_BARBOSA_F... Troca de Informac... 10 KB

E 1897 790_ELLEN_CAROLINE_DA_SILVA_SEL.. Troca de Informacg... 10KB

[ 16108078_ANTOMNLA_PAULA_VIEIRA_CAV... Troca de Informac... 10 KB

E 16125071_HAVLE_PEREIRA_DE_SOUZA_JIU... Troca de Informac... 10 KB

™ InstaladorCertificadoSerpro-1.1.0 Aplicativo 47127 KB
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> Selecione “executar”:
plicativo 47127 KB
Abrir Arguivo - Aviso de Seguranga X

Nao & possivel verificar quem criou este arquivo. Tem certeza de que deseja
executar o arquivo?

Mome:  ..stalader SERPROMInstaladorCertificadoSerpro-1.1.0.exe
Tipe:  Aplicative
Origerm:  \\10.10.2.220\Suporte\1 - SupertelY - Certificados Digit...

Executar J[ Cancelar

Este arquive estd fora de sua rede local. Arquivos de locais desconhecidos
9 podemn danificar seu computader. Execute esse arquive apenas se confiar

no local. Qual € o risce?

Figura 73

» Clique em avancar até iniciar a instalacao:

: Informag... 10 KB
: Informac... 10 KB

s Informac... 10 KE

> Instalador de Certificados Digitais do SERPRO versdo 1.1.0 -... — >
o
Instalando ; "
Por favor espere enguanto o Instalador instala o Instalador de Certificados | p—
Digitais do SERPRO no seu computador. T

Extraindo arquivos...
C:\Program Files (x86)\Certificacdo Digital SERPROYjreVib\deploy.jar
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Figura 74

» Clique em “continuar” e prossiga:

Figura 75
uranga x
Deseja Continuar?
% conexdo com este site ndo & confidvel.
Vs ' Site: https:[/certificados. serpro.gov.br:443

Jbservacdo: o certificado ndo é vélido e ndo pode ser usado para verificar a identidade deste site.
Mais Informagies

Continuar

» Por fim insira os dados do usuario:

~ Certificagdo Digital - SERPRO

W certificacdo
digital
Informe os seus dados para consultar o pedido de certificado

CPF

111.555.555-596

Data de Nascimento

12/01/2011

B R WSS § N e W EWESE AW EwAS B e R - R R T x o oo

gestdo que visa acompanhar as agées preventivas e cor
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Figura 76

> Ainda na pasta de suporte instale o “assinador web”:

Figura 77
Tl Classificar ~ = Visualizar -
Mome - Data de modificagdo Tipe
~ 1-Tokens 14/03/2023 15:35 Pasta
_ 2 - Assinador WEB 20/06/2024 0&:25 Pasta
_ 3 - Certificado Servidores 13/06/2024 1649 Pasta
e # _ 4 - Certificado FAPEAM 2024 0e/03/2024 10046 Pasta
3
. _ 5 - Certificado FUMECT] 2024 18/03/2024 0910 Pasta
_ T - Instalador SERPR.O 16/05/2024 10:31 Pasta
g _ 8 - Certificados antigos 18/03/2024 0%:10 Pasta
»
-

> Execute o instalador e habilite no navegador ultilizado pelo
usuario;

Figura 78

3 Assinador Web - Instalagdo —

Instalacdao do Assinador Web
concluida

O Assistente de Instalagdo conduiu a instalagdo do Assinador
Web no seu computador,

Clique em Conduir para finalizar o Assistente de Instalaco.
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ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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> A habilitacao é automatica pelo instalador do assinador:

Assinador Web

1,7 % (24 notas)

Extensdo Ferramentas  30.000 usuarios

(F2} - D X
Informaches do certficado
X000 00000 XXXXX

Adicione o5 documentos (max: 100M8 cada)
Tipo de documento:

comparhamento Sustentabiidade Social v s Adicionar documento

Documentos induidos
Tipo Documents Tamanho Situagdio Envio (&, Visuaiizar Documento

K Remover Documento

“# Assnar e Enviar documentos Versdo 3.2.43.0 / HOM

Figura 79

18 — Reset de senha do Sistemas SPROweb, Siged e Sigfapeam
% SPROweb:

» Fazer login no SPROweb, Menu > Configuracdes > Usuarios e

Acessos.

Relatorios <> [0 T =T o= Ajuda

- 2
. Parametro

B A5a3
. Orgao
B Poder Publico

Esfera Administrativa

F

B Transferir Responsavel

.

- .
. Usuarios e Acessos [>

Figura 80

» Pesquise o usuario pelo nome, na Coluna Acées na mesma linha

do nome do usuario, clique no icone de chave. Apds isso,

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.D05A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908****** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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aparecera uma mensagem pedindo a confirmacao da troca da

senha, clique em “OK” e a senha sera alterada.

o

Figura 81

> Ao final, aparecera um Codigo de Acesso, no qual devera ser

copiado e passado ao usuario, pois o coédigo sera a nova senha.

) Senha cancelada com sucesso. O Codigo de Acesso é:| JMRjHR.

Nome: )
{ade Administrativa: | v]
Perfil: v
Situacdo: | Todos v

Figura 82

> O usudrio devera fechar o navegador, entrar novamente no
SPROweb, colocar o CPF e o c6digo de acesso no lugar da senha,

marcar a caixinha modificar senha e inserir a nova senha.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.
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CPF: [043.
Senha: Iocooooo |

8 |

Maodificar Senha

Para inserir uma nova senha preencha os campos abaixo.
Nova Senha:
Confirmar:

Entrar

/7

abaixo:

whnatsapp

c

"l_

Principal
uma Cl n&o lida.

nulario Enviado]
nulario Enviado]
nulario Enviado]
nulario Enviado]
nulario Enviade]

essados

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

cumento C28F.D0O
cumento C28F.DO5A!

[OF,

>0
o

=
i
[uly
o

cado Interno

Mensagens

Figura 83

s SIGFAPEAM:
> Faca login no sigfapeam,e clique no icone mostrado na figura

X | wa Inewweeknd & Wy R | ¥ Lnamados - LHAN X

23 sig.fapeam.am.gov.br/admin/admin.php

Bem vindo(a)

FAPEAM

Pessoas Médulos

Servicos /
=2

B

- Relatorio Tecnico de Bolsa

- Relatorio Tecnico de Bolsa

- Relatorio Tecnico de Bolsa

- Relatorio Tecnico

- Relatorio Tecnico de Bolsa
(340278) mensagens néo lidas!

Figura 84

Fone:(92) 3878-4000

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K
— Flores | Manaus - AM

CEP: 69058-030
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T SlGrAFEAM D AGm R e = L

e =3 = 4

(GEINF-)  Sua sesséo ira bloguear en

TEAQEAEAn

onhiguracoes

sair

Aniversarios

Informagdées
+# 91044 pesquisadores cadastrac
Projetos

«# 1275 projetos em andamento

+” 6129 projetos concluidos
Bolsas

«# 1510 bolsas em andamento
< 62435 bolsas concluidas

> Em seguida,procure pelo usuario ultilizando nome ou CPF,
clique no icone “cadeado” conforme imagem abaixo:

Secretaria de
Desenvolvimento
Econdmico, Cléncia,
Tecnologia e Inovagio

FAPEAM

e S ———.
P O ) R

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Principal Pessoas Modulos Servicos Configuracies Sair
' Criar Usuario V

Buscar Usudrios do Sistema

Nome:  |sabrina

CPF:

Status:  ® Ativo () Inativo () Ambos

Lista de Usudrios do Sistema

Sabrina Farage Simdes sabrinasimoes.simoes@gmail.com A L-\ a9 ﬁ

192024 » FAPEAM + Fundag#o de Amparo & Pesquisa do Estado do Amazonas

Figura 85
> Insira a senha padrao e clique em “modificar”, e ja estara
resetada:
Figura 86
Bem vindo(a) Sabrina Farage Simoes (GEINF-)  Sua sessdoi

)FAPEAM

Fundagho de Ampara & Posquisa

o Estado di Amazonas /\ Q Q t- i R )

pal Pessoas Modulos Servicos Configuracies

ol

Wodificar Senha

Alterando senha de Ada Agnes Castro Edwards

NovaSenha | asssss

Confirmar Senhbd | EEmEEx

» SIGED:
Faca login no siged, e clique em cadastro:

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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[ ——— C e e e e g s e e g e

> C 23 sistemas.sefaz.am.gov.br/siged/ b g 3 -

IG E D Seja Bem-vindo i, lotado em: GEINF
Unidade Gestora atual: 016301

jina Principal ~ Tramitar ~ Caixa v Gestdo de Dossiés v Relatérios v Administracde v Documentos Digita

iral de Atendimento v Biblioteca Virtual ~ Arquiva Virtual

Orglo: FAPEAM  Setor Acesso Opgles ¥

Fracurar: [1dentificador > | 6rgso: [FapEam_+]© 2

Tramitar processo

Processor Grgior | 016301 - eapean - unoaGh | v | Destine l:l 3
I:I P '/ Tramitar @m

Mostrar processas (total de 0 processos) Caixa de Entrada Pessosl
Caixa Pessoal (0) pemE I 1@ Situacio: [Tt
Caixa Sefor (3) Limoar ﬁ?‘{ :Q‘C\igNE?(EDSUE{-gAPENAL = e
odores Selecionadas |L017 - ACORDO DE COOPERACAO TECNICA B [

Figura 87
» Selecione “usuario”:

Figura 88

mas.sefaz.am.gov.br/siged/#5 i d ﬂ

Seja Bem-vindo , lotado em: GEINF
Unidade Gestora atual: 016301

Caixa ~  Gestdo de Dossiés v Relatdrios « - Administracio ~ D

Biblioteca Virtual  Arquivo Virtual / Vineular Criacao Memorando Circular
Setor Ot
Procurar: | Identificador ~ &

ﬂ —_—

) Classificacio —
Orgéio: | 016301 - FAPEAM - FUI

g —_—

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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Limpar |717 - ACAQ EXECUCAQ PENAL
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1ento v piDlioteca virtual Arquivo Virual

iio > Administrador do f)rgio

Orgio: | FAPEAM V‘ Setor: ‘ Todos V‘

Nome: ‘ |

Login: | | cPR: ot [ —

Status: ‘ Ative V‘

‘_'\/ Pesquisar | rv’ﬂnvn Usudrio| ,’v’Atualiza VM ‘

iz 1 usudrios

Primeira | | Anterior n Prxima | | Ultima

Figura 89

Marque a “caixa” indicada pela seta vermelha na figura e clique em
salvar, apds isso o usuario ja podera resetar a senha.

Alterar Usuario

Orgio: | FAPEAM - FUNDACAC DE AMPARC APESQ... |+
Setor: DEAC - Departamemo de Acompannamento S e -

Prefixo: | TERCEIRIZADO v

T |
Exemplo: 123.456-7A -> G123456

Matricula:

CPF: | |

Nome: | |

Status: | Ativo v |

E-mail: | |

— Impor senha temperaria: "123456" expira em 1 dia

-rﬂ Voltar ‘ i@ Grupo ,rvf Salvar ‘

‘ Setores de Acesso ‘

Figura 90

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.
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19 — Instalacao do Windows 11
Para a instalacao do Windows 11 sera necessario um pen drive

bootavel.

» Coloque o pen drive e entre na tela de boot, e aperte
repetidamente a tecla f12 para entrar na BIOS, assim que

estiver nessa tela, selecione a opcao USB Storage Device.

Boot mode is set to: UEFI; Secure Boot: OFF

Onboard NIC
UEFI BOOT:
Windows Boot Manager

I gement Engine BIOS Extension (MEBX)

Cha;ge Boot Mode Settings

Figura 91

> ApOs  isso, aparecera tela as  seguintes  opcoes:
selecione Windowsl1l-novo.iso e na tela seguinte, selecione

Boot in normal mode.

HBCD_PE_x64. iso Boot in normal mode

Hiren's,BootCD.15.2. iso A i
Boot in wimboot mode
ubuntu~20.04.2.0~-desktop~-amd64d. iso

File checksum
Hindows1l-novo. iso

Return to previous menu

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

nto C28F.D05A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908****** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

Figura 92
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> Deixe o idioma e o formato hora em Portugués (Brasil), mude
somente a terceira opcao: Teclado ou método de entrada para

Portugués (Brasil ABNT?2), clique em Avancar e Instalar agora.
e e e e o

e o]

“ Instalagdo do Windows

Windows

ICILTGERRUEEIETE Portug 1és (Brasil

ort: b
pun\dbo
Insira o idioma e outra SIS

Reino Unido

Reino Unido estendido

© Microsoft Corporation. Todos os direitos res

Romeno (heranga "
Romeno (Padrdo) _ﬂid"gdl
Figura 93

> ApOs isso, aparecera a tela para Ativacao do Windows, deixe o
campo da chave de ativacdo em branco e clique na opcao Nao

tenho a chave do produto.

[P W IE#
r . “1| 2w LI
Anvaf‘o Heleyines i |
Wﬁl_ﬂ::u |
Se f) l fEl i
i -d 8 iy €| *?‘wﬂ‘oprqduibmv sl |
produta d ML‘ I sdsindigiogly digital @ .
stmbpiphupalid b ,.txm::m::m‘“'::::’:z:.;‘" ek |

I Mw renh 3 oty Pipguts | Ayengar ]
sl x

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

nto AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.
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Figura 94

> Ao abrir a caixa de instalacao do Windows, selecione o a opcao

Windows 11 Pro, clique em Avancar e aceite os termos da

instalacao, aparecera uma tela para selecionar o tipo de

instalacao, selecione a instalacao personalizada: instalar apenas

o Windows.

» Caso

Escoha o

Sisterna operacional

Nome

sisterna operacional que vocé quer instalar

Onde vocé quer instalar o Windows?
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exista particoes no HD, exclua todas.

Selecione o0 espaco nao alocado da unidade 0, clique em Novo,

em Avancar, selecione a particao criada e clique em formatar.

Secretaria de
Desenvolvimento
Econdmico, Cléncia,

Tecnologia e Inovagio
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Figura 96

> Selecione a particao que foi criada para a instalacao e clique em
avancar.

Feito isso, o Windows iniciara a instalacao.

Onde vocé quer instalar o Windows? N |

Nome Tamanho total Espago livre  Tipo
wogss Unidade 0 Particho 1: Reservado pelo Sist 500 M8 38O0MB  Sistema

43 Atualigar < Excluir &P Eormatar W Novo
€ Cagregar driver SR Estender

Figura 97
» ApOs a instalacao ser concluida, o computador abrira uma tela
para iniciar as configuracoes de Pais e Layout de teclado,
selecione Brasil e Portugués (Brasil ABNT2) respectivamente,

clique em Sim, caso peca para adicionar outro layout de teclado,

clique em Pular.
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locar o nome do computador,
Sigla da Marca do Equipamento

Desktop Lenovo.
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» Com o computador desconectado da rede, selecione a opcao de
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Figura 100

> Sera necessario colocar o nome de quem usara o dispositivo,
digite fapeam e clique em Avancar, em seguida deixe 0 a caixa

para senha em branco e clique em Avancar.

20- Entrar em um dominio
» Para entrar em um dominio, aperte na tecla Windows e escreva a

palavra “sistema” e aperte a tecla enter. Em sistema, va em “sobre”

e clique em “Dominio ou grupo de trabalho”.
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Sistema > Sobre

5
JOGDVDL‘ Renomear este computador
TQSOSY00

@ Especificagfes do dispositivo Copiar ~

Nome do dispositivo

Nome completo do dispositivo
Processador

RAM instalada

D do dispositivo
ID do Produto

Tipo de sistema

Caneta e toque

Links relacionados | Domil

Figura 101

> Aparecera a seguinte tela, clique em “alterar” assim como
destacado na imagem abaixo:

Propriedades do Sistemna >
Mome do Computador Hardware Awvangado ProtegdSio do Sistema Remoto

[l © Windows usa as informacies a seguir para idertificar o seu
— computador na rede.

Descrigio do computador

Por exemplo: "Computadeor da cozinha™ ou
"Computador do Paulo™.
MNome completo do

computadar: 27060DL fap local

Dominio: fap local

Para usar um assistents para ingressar em um dominic ID de rede
ou grupa de trabalho. clique em ID de Rede

Para renemear este computader ou atterar seu dominic Alterar
ou grupo de trabalho. clique em Alterar

oK Cancelar Aplic,

a

Figura 102

> Em “membro de” selecione dominio, e coloque “fap.local”.
Apés isso, pedira para entrar com a conta de usuario, coloque
seu login junto com o @fap no final, sera necessario reiniciar o
computador, apos reiniciar o computador, ele ja estara no
dominio da fapeam.
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Alteragdes de Nome/Dominio do Computador =

== Seguranga do Windows

Yocé pode alterar o nome e a associagdo deste computador.
As alteragies podem afetar o acesso a recursos de rede.

Alteracoes de Nome/Dominio do

Mome do computador: CDm putador
27060DL

Digite 0 nome e a senha de uma conta com permisséo para

Mome completo do computador: . .-
Ingressar no dominio.

2706001 fap local

Mais...
Membro de jjesus@fap

© Dominio:

fap local

[ITTITYIITTIT

() Grupo de trabalho:

WORKGROLUP

OK Cancelar

Figura 103

21 — Configuracao de rede

» Caso haja problema de conexao de rede, mas ainda o
computador ainda esteja conectado, o passo a passo a ser feito
€ 0 seguinte: Primeiro, verifique se a maquina esta conectada a
rede, caso esteja como na figura abaixo, verifique se o usuario
tenha o IP liberado, caso nao tenha, verifique se o proxy esta
desativado, se estiver, ative e teste acessando os sites
novamente.
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Figura 104

» Caso nao haja conexdao, como na imagem abaixo, verifique a
ponta conectada a maquina e a ponta conectada ao switch, se
os dois estiverem funcionando, caso os dois estejam
funcionando, entre no painel de controle, va em redes e
internet, depois e em central de rede e compartilhamento,
apos isso, va em Alterar as configuracdes do adaptador

?E Central de Rede & Compartilhamento

» Redeelnternet » Central de Rede e Compartilhamento

. Exibir suas informacoes basicas de rede e configurar as
Inicic de Painel de Controle

Exibir redes ativas
Alterar as canfiguracées do
adaptader

FAPEAM Tipo de acessc

“Alterar a5 configuragoes de Rede publica Conexdes:
compartilhamento avangadas

Opgoes de streaming de midia
Alterar as configuragfes de rede

Figura 105

> Em seguida, selecione a rede ethernet, clique com o botao
direito, va em diagnosticar e coloque para reiniciar a placa de
rede.

22-Instalcao de Software

> Para a Instalacao de Software é necessario o login do técnico,
ou a do Administrador.

jjesus@fap|
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B8 WinRAR 6.23 - X

Copyright © 1993-2023
por Alexander Roshal

Pasta d

le destino
C: Program Files WinRAR/ ~

Procurar...

Esta € uma versao de avaliagao do compressor WinRAR. Qualguer
pessoa pode usa-lo durante um periodo de 40 dias de teste. [ |
POR FAVOR, LEIA ATENTAMENTE O CONTRATO DE LICENCA ABAIXO
ANTES DE CONTINUAR O PROCESSO DE INSTALAGAO.

CONTRATO DE LICENGA DE USUARIO FINAL

O seguinte contrato relativo ao gerenciador de arquivos RAR (e suas versdes
para o Windows - WinRAR) - doravante referido como “software” - & feito
entre a win.rar GmbH - doravante referida como “licenciante” - & quem estiver

Se vocé concordar com o CONTRATO DE LICENCA DE USUARIO FINAL (EULA), dique [Instalar]. Se
wocé ndo concordar, dique [Cancelar].

Cancelar

Figura 107
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Instalagio do WinRAR X

O WinRAR. foi instalado com éxito na pasta
Ct\Program Files\WinRAR

Use o comande "Canfiguracfes...” do menu "Opgdes” do WinRAR para uma maior
personalizagdo.

Se vocé estiver instalando o WinRAR pela primeira vez, ndo deixe de ler a sjuda online.

Mote que o WIinRAR n3o € um software gratuito. Somente se vocé comprar uma licenca, serd
possivel dar continuidade ao desenvolvimento.

Visite & pagina do WinRAR na internet para obter a (ltima versdo do WinRAR.

Aqui vocé poderd comprar sua licenca do WinRAR com nosso servidor seguro de transagdes.

Ajuda Licenca Comprar Homepage

Obrigado por usar o WinRAR!

Apos o login, basta clicar no botao instalar e aguardar a

instalacao.
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1 - APRESENTAGAO

O manual de uso é um documento que tem por objetivo principal ajudar os
utilizadores a entender como um produto funciona e como utiliza-lo. Além de oferecer
auxilio para identificar e resolver problemas, traduz conceitos técnicos para uma
linguagem simples que todos os interessados possam compreender, sua funcdo é
fornecer meios para identificar, compreender e resolver possiveis duvidas acerca da
utilizagdo do CHAMA GEINF.

O Sistema CHAMA GEINF é uma plataforma de cédigo aberto amplamente
utilizada para a gestdo de ativos de TI, helpdesk e servicos de suporte técnico.
Desenvolvido em PHP, o Chama Geinf oferece uma variedade de recursos para melhorar
a eficiéncia da equipe de TI, otimizar o gerenciamento de ativos e simplificar o suporte
aos usuarios finais.
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2 - LOGIN DO CHAMA GEINF

O CHAMA GEINF pode ser acessado através da intranet, do navegador de internet através
do endereco 10.10.3.252/glpi e também pelo icone do sistema na area de trabalho do
colaborador.

Solicitamos a todos os colaboradores, que antes de realizarem o primeiro login acessem
o manual de uso do CHAMA GEINF que encontra-se na Pagina Inicial do sistema conforme
apresentado na Figura 01.

Figural

2 CHAMA
GEINF

Faca login para sua conta

Usuario

Esqueceu sua senha?

v Lembrar de mim

GLPI Copyright (C) 2015-2023 Teclib' andé€ontributors

=~ Manual do CHAMA GEINF
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3 - TELA INICIAL DO CHAMA GEINF

Quando o usuadrio realizar o login, na tela inicial o usudrio ird visualizar o menu
do Sistema onde ele podera abrir os chamados direcionados a geréncia de informatica —
GEINF clicando no botdo, EsR& LIS ENELEN conforme descrito na

Figura 2.

CHAMA @ Home
GEINF

0 (ems Formularios

=+ Criar um chamado

FAPEAM

63 Formuldrios

© FORMULARIO DE APOIO A EVENTOS

@® Chamados

© FORMULARIO DE APOIO A REUNIOES
© FORMULARIO DE CADASTRO DE NOVO COLABORADOR

© FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ACESSO VPN

© chamados

@ Novo

() Em atendimento (atribuido)

) Em atendimento (planejado)
Pendente

O Solucionado

@ Fechado

@ Excluido

Figura 2

Nesta mesma tela é possivel abrir chamados especificos como: Cadastro de Novo
Colaborador, Reunides, Eventos e Acesso a VPN por meio dos formuldrios que estdao em
destaque disponibilizados na tela inicial conforme descritos na Figura 03.
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<+ Criar um chamado

Ao clicar no botao , serd obrigatério marcar as opcdes:
TIPO, CATEGORIA, URGENCIA, OBSERVADORES, LOCALIZACAO, TiTULO E DESCRICAO.

Em seguida preencher a descricao com informacGes o mais detalhadas possiveis
sobre o problema e/ ou solicitagdo onde também podera ser inserido prints, imagens e
anexos.

Ao finalizar o preenchimento, clicar em ENVIAR MENSAGEM.

CHAMA G Home | + Crisr um chamad
GEINF

+ By,

Descreva o incidente ou a requisigdo

Tipo Incidente
Categoria  --—-
Urgéncia Média

Elementos +
associados

Observadores
Localizacio
Titulo

Descrigio * Simples B I

I 100

Arquivo(s) (10 MB max) |
Arraste @ solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos  Nenhum arquivo escolhido

I

nto C28F.DO5A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.

+ Enviar mensagem

Figura 04

4.1 — Conhecendo cada item a ser inserido na abertura do chamado

Neste topico vamos listar cada item que precisa ser inserido no momento que
vocé abrir o chamado:

» TIPO: H4 duas opgles para este item com as seguintes defini¢Ges:
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Incidente: é algo que ocorre de forma inesperada, mas nao causa grandes
danos ou consequéncias.
Requisicao: significa requerimento, solicitagao ou pedido.

» CATEGORIA: Neste item contém uma lista de servigos atendidos por esta GEINF;

> URGENCIA: Consta a classificacdo de urgéncia, onde vocé descreverd o nivel de
urgéncia da sua solicitagao;

> OBSERVADORES: Devera ser incluido no chamado o Chefe Imediato/ Setor;

> LOCALIZACAO: Trata-se do setor do usuario solicitante onde o chamado deverd
ser realizado;

> TITULO: Breve descri¢cdo do problema ou solicita¢do;
> DESCRICAO: Neste campo devera constar a descricdo detalhada do problema,

se possivel com prints e anexos

Ao abrir um novo chamado, o mesmo ficara ativo na aba “Novo” na Tela Inicial
até que a GEINF defina a prioridade e o técnico do para realizacdo do atendimento,
conforme a Figura 05.

@ Novo [ 1]

Figura 05

Ao receber o chamado, a GEINF analisa e define sua prioridade, o técnico ou
analista para atendimento.
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) Em atendimento (atribuida) n
£ Em atendimento (planejado) 6 |
Pendente n
Figura 06

O chamado Em atendimento (atribuido), indica que a GEINF repassou ao técnico
que realizard o atendimento e que o colaborador solicitante pode aguardar o
antendimento que pode ser realizado via contato telefénico com auxilio do software de
desktop remoto ANYDESK ou presencialmente.

Caso o chamado precise de uma “atencdo” maior por conta de algum
equipamento de informatica cujo o problema nao pode ser resolvido no local, seja troca
de pecas, servicos de terceiros, liberagao de acessos que dependem de autorizagao de
outros setores ou algum problema de sistema que seja necessario abrir um chamado
junto a terceiros (ex: SEFAZ, SEAD, PRODAM) o chamado passara para o status de Em
atendimento (planejado).

Chamados sem prazos definidos e com tempo de atendimento indefinido como
por exemplo necessidade de aquisicdo de um software especifico, equipamento de
informatica ou criacdo de sistemas junto a area de desenvolvimento da GEINF serdo
atribuidos como PENDENTE.

Em todos os status, é possivel que o usuario faga o acompanhamento do
chamado conforme Figura 07.

D TITULO STATUS DATADEABERTURA  ULTIMAATUALIZAGAOY  PRIORIDADE  REQUERENTE - REQUERENTE ATRIBUIDO - TECNICO
2776 TESTE () Ematendimento (atribuido] 01-07-202415:49  01-07-202415:54 Médis  Felipe Felipe
Figura 07
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Em caso de alteragdes no chamado, informar adiamentos ou responder alguma
informacgdo solicitada pelo técnico basta que o usuario clique no botdo Responder
conforme Figura 08.
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5 - FECHAMENTO DE CHAMADOS

O chamado que segue o seu fluxo “normal” e tem a demanda atendida, vai ter seu
chamado finalizado e podera ser encontrado na Aba Solucionado conforme Figura 09.

CHAMA & Home
GEINF

Home =
# Ho Formularios

+ Criar um chamado

FAPEAM

€3 Formulérios

© FORMULARIQ DE APOIO A EVENTOS

(@® Chamados

© FORMULARIO DE APOIO A REUNIOES
@ FORMULARIO DE CADASTRO DE NOVO COLABORADCR

© FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE ACESSO VPN

© Chamados
@ Novo o]
(O Em atendimento (atribuido) n
) Em atendimento (planejado) n

Pendente o]
O Solucionade  umm— o]
@ Fechado o]
W Excluido o]

Figura 09

O usudrio solicitante devera aprovar a solugao que foi informada pelo técnico ou
recusa-la fazendo assim o chamado retornar para em atendimento planejado, onde serd
realizada nova analise e resolucdo do problema. Figura 10

Caso o chamado for aprovado, o mesmo sera FECHADO e a demanda serd
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Arraste e solte seu arquivo agui, ou

Escolher arquivos Menhum arquivo escolhido

* Recusar l ~ Aprovar l

Figura 10

E importante que todo colaborador da FAPEAM que tem um chamado aberto
junto a GEINF, verifique seu chamado apds o atendimento. O chamado permanece na
aba de solucionado por 48h e apds esse periodo o mesmo é FECHADO automaticamente
conforme a figura 11

@ Fechado

Figura 11
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6 - GLOSSARIO

Este glossario compila uma relacdo determos técnicos de informatica
encontrados neste manual, siglas, etc. que aparecem com frequéncia. Sendo
primariamente direcionado aos usuarios do Sistema Chama GEINF, os verbetes sdo
altamente sucintos e simplificados, ndo ambicionando mais do que dar uma primeira
nogao sobre o significado de cada termo técnico.

ANYDESK - Software de assisténcia remota;

AREA DE TRABALHO - A 4rea na tela na qual os usudrios podem realizar seu
trabalho, bem como armazenar programas, documentos e seus atalhos;

CHAMADO - Solicitacdo para atendimento a um problema ou alguma nova requisicdo;

HELPDESK - E um termo da lingua inglesa que designa o servigo de apoio a
usuarios para suporte e resolucao de problemas técnicos
de informatica, telefonia e tecnologias de informacao;

INTRANET - Uma rede privada utilizada por uma empresa ou organizagao, para
compartilhar informacdes e recursos internamente;

LOGIN - Login é um termo em inglés que significa ter acesso a algo no meio
digital, como uma conta de e-mail, um site, um sistema;

NAVEGADOR - Software utilizado para navegar na internet, Google, Firefox,
Microsoft Edge...;

PHP - E uma linguagem de programacdo, muito utilizada e especialmente
adequada para o desenvolvimento web;

SENHA - Conjunto de caracteres destinado a identificar o usudrio ou a permitir
acesso a dados, programas ou sistema;

SOFTWARE - Conjunto de componentes logicos de um computador ou sistema
de processamento de dados; programa
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TECNICO — Pessoa designada a realizar o atendimento das demandas;
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1. Planejamento

1.1 Definir junto aos setores envolvidos quais demandas precisam ser atendidas.

e Realizar reuniGes com os responsaveis de cada area para entender os
problemas ou melhorias.
e Registrar de forma clara o que o demandante espera do projeto.
1.2 Levantar as necessidades funcionais para o sistema.
e |dentificar as atividades que o sistema precisa realizar.
e |evantar requisitos como cadastros, relatérios, consultas, integracdes.
e Anotar limitagBes ou particularidades de cada setor.
1.3 Definir escopo, prazos e recursos.
e Listar as funcionalidades previstas para o projeto.
e Estabelecer prazos estimados para as entregas.
e Definir os recursos necessarios.

1.4 Registrar todas as informagdes iniciais.

e Organizar e documentar as defini¢cdes, expectativas e prazos para consulta da
equipe e setores envolvidos.

2. Analise de Requisitos

2.1 Reunir informagdes com os usuarios e setores.

e Coletar informacdes detalhadas sobre as necessidades, regras de uso e
expectativas para o sistema.

2.2 Levantar funcionalidades, restri¢coes e regras de uso.

e Descrever o que o sistema devera executar.
e |dentificar restricGes de uso, regras e limitacGes.
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2.3 Niveis de acesso.

e Define as acdes e permissdes especificas que cada usuario pode realizar dentro
do sistema

= Super Administrador: Acesso total a todas as funcionalidades e
configuracGes do sistema. Responsavel por gerenciar todos os aspectos
do sistema. Permissdes: Gerenciar usuarios, modificar configuracdes do
sistema, acesso irrestrito.

= Administrador de Setor: Usuarios responsdveis por gerenciar e manter
o sistema dentro de seus respectivos setores. Tém acesso avancado e
podem visualizar informacdes de todos os setores. PermissGes: Editar
dados, gerar relatérios, gerenciar funcionalidades especificas do setor.

= Usudrio Comum: Usudrios de setores especificos com acesso bdsico,
limitado as informacdes e funcionalidades do seu proprio setor.
Permiss@es: Visualizar dados e utilizar funcionalidades bdsicas
necessarias para o setor.

2.4 Analisar especificagdes para servidores virtuais.

e Avaliar as necessidades do servidor a ser utilizado.

o Verificar capacidade e desempenho: Avaliar se os servidores virtuais
existentes possuem recursos suficientes (CPU, memoria,
armazenamento e rede) para atender as demandas definidas no
levantamento de requisitos.

o Definir necessidade de criagao ou ajuste: Caso os servidores existentes
sejam insuficientes, planejar a criagdo de novos servidores ou o ajuste
dos atuais, conforme as demandas do projeto.

o Configurar ambiente: Realizar as configuragdes e ajustes necessarios
nos servidores virtuais para garantir compatibilidade, desempenho e
seguranca de acordo com os requisitos estabelecidos.

2.5 Avaliar necessidades bésicas de desempenho e seguranca.

e Definir requisitos minimos para o ambiente onde o sistema serd hospedado.
2.6 Formalizar tudo para aprovagao.

e Consolidar as informacgdes e apresentar para validacdo antes de iniciar o
desenvolvimento.
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3. Projeto

3.1 Definir a estrutura inicial do sistema.

e Planejar a organizagdo de arquivos e diretdrios.
e Estrutura de banco de dados.

e Rotas de navegacdo.

e Padrdes de nomenclatura.

3.2 Desenhar fluxos de processos e dados.

e Elaborar diagramas ou fluxogramas para representar a movimentagdo de
informacdes e o fluxo de execugdo do sistema.

3.3 Criar esbogos de telas, relatérios e formularios.

e Montar protdtipos ou esbocos simples (wireframes) das telas, relatorios e
formularios.

e  Wireframe é um desenho simples que mostra a posi¢cdo de campos, botdes
e informacgd@es na tela, sem se preocupar com cores ou design, apenas a
estrutura. Serve para validar a navegacdo e disposi¢ao junto aos usuarios
antes de iniciar a programacao.

3.4 Definir permissdes, integracdes e configuragoes.
e |evantar e organizar as permissdes de usuarios.
e I|dentificar integracdes externas.

e Prever configuracdes especificas necessarias para o funcionamento.

3.5 Configurar o ambiente de desenvolvimento local usando como exemplo o framework
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Laravel.
e Instalar o PHP na versdo definida, Composer, MySQL ou PostgreSQL e
configurar o Apache ou Nginx.
e Criar um novo projeto Laravel executando:composer create-project
laravel/laravel nome-do-projeto
e Criar o banco de dados e configurar as credenciais no arquivo .env.
e Ajustar o .env com conexdes e configuracdes basicas.
e Testar o ambiente via navegador.
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e Configurar o versionamento de codigo utilizando o GitHub, no
repositorio FapGeinf.

e Realizar commits organizados com mensagens descritivas para controle
de versdes.

4. Implementacado

4.1 Desenvolver as funcionalidades e regras do sistema.

e Criar os cédigos, controladores, rotas e regras de negdcio de acordo com o
projeto definido.

4.2 Criar telas, relatérios e formularios.

e Desenvolver as interfaces, paginas, relatérios e formularios com base nos
esbocos aprovados.

4.3 Realizar integragdes com outros sistemas.

e Programar e validar as integragdes externas previstas, garantindo
comunicagado e troca de dados correta.

4.4 Configurar permissdes e ambientes de hospedagem.

e Definir permisses de acesso e preparar os ambientes de testes e producdo
para o sistema.

4.5 Implantar o ambiente no servidor virtual.

¢ Planejar ajustes e configurac®es nos servidores virtuais.

¢ Criar a maquina virtual no VMware, preferencialmente com Ubuntu Server ou
Desktop.

e Instalar PHP, Composer, MySQL/PostgreSQL, Apache ou Nginx.

¢ Configurar VirtualHost ou server block para a pasta public.

¢ Copiar arquivos do projeto e importar o banco de dados.

* Ajustar permissGes e varidveis do .env. |

e Validar funcionamento pelo navegador.
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5. Testes

5.1 Verificar funcionamento do sistema.

e Testar todas as funcionalidades e processos planejados.
5.2 Testar integragdes e acessos.

e Validar se os sistemas externos e permissdes funcionam como esperado.
5.3 Corrigir falhas e realizar ajustes.

e Resolver problemas encontrados nos testes.
5.4 Validar junto aos usuarios.

e Fazer testes finais com os usudarios antes de liberar o sistema para acesso
do ssitema.

6. Implantagao

6.1 Disponibilizar o sistema em ambiente de testes.

e Homologagdo: Antes de para a producdo, o sistema deve ser testado em
um ambiente de homologacao.

e Configuracdo do ambiente: Ajustar banco de dados, permissdes e varidveis
do sistema no ambiente de testes.

e Testes finais: Validar funcionalidades, correcdo de erros e compatibilidade.

6.2 Transferir para produgdo.

e  Migracdo dos arquivos: Mover cédigo-fonte e banco de dados para
servidores de producao.
e Configuracdo de varidveis: Ajustar arquivos de configuragdo como .env,
permissGes e acessos.
e Validacédo final: Antes de disponibilizar aos usudrios, garantir que tudo
esteja funcionando corretamente.
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6.3 Configurar acessos e ambiente de producdo.
e Controle de usuarios: Definir perfis de acesso e permissdes conforme as
regras do projeto.
e Segurancga: Implementar protocolos de protecdo, como criptografia e
autenticagao.

e Otimizacdo do ambiente: Monitoramento de recursos do servidor para
garantir performance.

6.4 Orientar usudrios e fornecer material de apoio.
e Treinamento: Realizar sessGes de treinamento para demonstrar o
funcionamento do sistema.
e Documentacdo: Criar manuais, guias rapidos.

e Suporte inicial: Disponibilizar a equipe ou canal para dlvidas e suporte
técnico.

7.Manutencao

7.1 Atender chamados e solicitagdes sobre os sitemas.

e Receber demandas via Chama Geinf ou e-mail para ajustes e correcdes que
cada sistema sofrerd ao longo de seu ciclo de vida.

7.2 Corrigir problemas e atualizar funcionalidades.

e Realizar corre¢des e melhorias conforme necessario.
o Ao encontrar algum sinal de falha ou necessidade de melhoria,

7.3 Adaptar o sistema a novas regras ou demandas.
e Atualizar o sistema de acordo com mudangas de normas ou processos.

7.4 Atualizar documentagdo e ambientes.
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e Registro continuo de mudancas: Qualquer alteragdo no cddigo, estrutura do
sistema ou regras de negdcio deve ser informada.

e Atualizacdo de manuais e guias: Se novas funcionalidades forem adicionadas,
é necessario atualizar os manuais e materiais de treinamento.

e Documentacdo técnica: Arquivos como diagramas de arquitetura, tabelas de
banco de dados, APIs e fluxos de trabalho devem ser mantidos organizados.

e Versionamento de documentos: Utilizar um sistema de controle de versao
(como Git) para armazenar mudancas de forma estruturada.

7.5 Monitorar desempenho e seguranga.

e Apdsaimplantacdo, o monitoramento continuo do sistema garante que ele
funcione corretamente e esteja protegido contra falhas e vulnerabilidades.

e Andlise de logs: Monitorar registros do servidor e do sistema para identificar
erros, gargalos ou comportamentos inesperados.

e Testes de carga e estresse: Verificar como o sistema se comporta sob alto
volume de usudrios e transacdes.

e Seguranca da aplicagdo: Realizar auditorias periddicas para detectar
possiveis vulnerabilidades, garantindo a protecdo dos dados.

e Manutenc¢do preventiva: Implementar revisGes regulares no cédigo e
infraestrutura para prevenir problemas futuros.

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****+** em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*+++++xk em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

to AA02.0248:93B6.E356 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******** em 04/08/2025 as 16:08 utilizando assinatura por login/senha.

to C28F.D05A.F38B.1040 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ento AA02.0248.93B6.E356 assinado por: LUIZ FELIPE DOS SANTOS GOMES:015******* em 01/08/2025 as 16:35 utilizando assinatura por login/senha.

3 § www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
&&  instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 :

e . ’ Desenvolvimento
Lo twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e E&..F;.EA-.@ [m:::nlo;n::amda
580 youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM i Teenologl ' I '
RN facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 ecnologia ¢ Inovacho
c C C
[ORNORNO]

% % % A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S Folha: 1448 https://ledoc.amazonas.am.gov.br/C28F.D0O5A.F38B.1040/2F29FE24

Cadigo verificador: C28F.D05A.F38B.1040 CRC: 2F29FE24


http://www.fapeam.am.gov.br/

		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-01T16:35:40-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-04T16:08:53-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:23:45-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:27:08-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:28:26-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400


		2025-08-07T20:32:20-0400




