Manual do Processo: Gestao de Impressoras
1. Introducao

Este documento detalha o fluxo de trabalho para a gestdo de impressoras, que
inclui a instalacao, configuragao, manutencao e remocao. O objetivo é padronizar
e otimizar o atendimento as solicitagdes, garantindo que as impressoras funcionem
corretamente e que o inventario e a documentagao estejam sempre atualizados.

2. Participantes do Processo (Papéis e Responsabilidades)

o Solicitante: Qualquer usuario que precise de um servico relacionado a
impressora.

e Suporte em TI: Responsavel por receber a solicitagdo, verificar a
compatibilidade, executar a agdo necessaria, testar e finalizar o processo.

3. Fluxo de Atividades (Passo a Passo)
1. Inicio da Solicitacao:

o O processocomecaquando o Solicitante envia uma solicitagao para
a configuragdo de uma impressora.

o O Suporte em Tl recebe a solicitacao.
2. Analise e Validagao:

o O Suporte em TI verifica se a solicitagdo esta completa e
autorizada.

o Senao: Ele solicita mais detalhes ao solicitante para darandamento
ao processo.

o Se sim: Ele verifica a disponibilidade e compatibilidade da
impressora para a solicitacao.

3. Execucao da Acao:

o O Suporte em Tl executa a agao necessaria, que pode ser instalar,
configurar, fazer manutencdo ou remover a impressora.

4. Teste e Verificagao:

o Apébs a execugado, o Suporte em Tl testa o funcionamento da
impressora para garantir que a agcao foi bem-sucedida.



o Eleverifica se aimpressora funciona como esperado.

o Senao:Ele corrige a configuracao ou faz a manutencgao necessaria
e retorna a etapa de teste.

o Se sim: Ele prossegue para a etapa de finalizacéo.
5. Finalizagao do Processo:
o O Suporte em Tl comunica a conclusao ao solicitante.

o Porfim, ele atualiza o inventario e a documentacao relacionada a
impressora.

o O processo é finalizado.



